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ESTADO DE SAO P AULA R*'

II EXECUTAR AS PRESCRICOES MEDICAS,CO-

LABORANDO NO TRATAMENTO DOS PACIENTES;

III PRESTAR COLABORADO AOS MEDICOS,

REGISTRANDO FATOS E INFORMACOES QUE

AUXILIEM O DIAGNOSTICO;

IV PRESTAR ASSISTENCIA AOS PAINIES

INCLUSIVE ENI SUAS NECESSIDADES FISICAS

PSIQUICAS E ESPIRITUAIS;

V PROCEDER AO ENCAMINHAMENTO DOS

PACIENTES PARA AS DIVERSAS ESPECIALIDADES E

EXAMES COMPLEMENTARES:

VI PROCEDER O COLHIMENTO DE

MATERIAL PARA EXAMEDE LABORATORIO; '

VID TER SOB SUA GUARDA E
RESPONSA

BILIDADE NAS RESPECTIVAS UNIDADES, OS

PRONTUARIOS DOS PACIENTES QUANDO EM

ATENDIMENTO;

VIII REALIZAR ASTAS DOMICLIARES PRES-.
-

TANDO CUIDADOS DE ENFERMAGEM;

I* * INSTRUIR PACIENTES E FAMILIARES

SOBRE REABILITACAO PRECOCE E MEDIDAS

PRESENTAVAS DE CONSERVACAO DA SAUDE;

X PROCEDER A VACINACAO EM GERAL,-

FORNECENDO OS RESPECTIVOS ATESTADOS;

XI MANTER ATUALIZADOS OS FICHARIOS-

DOS SERVIDORES EXECUTADOS;

XII MANTER •TOQUE MIUNIMO DEMA-

TERIA E MEDICAMENTOS NAS DIVERSAS

UNIDADES E CONTROALE DIARIAMENTE

ARTIGO 346 A SECAO DE
ATENDIMEN—

TOS A PACIENTES EXTERNOS SERA DIRIGIDA

OBRIGATORIAMENTE POR ENFERMEIRO HABILITADO NA

FORMA DA LEGISLACAO QUE REGULAMENTA SUA

PROFISSAO, E PORTADOR DE DIPLOMA DE CURSO

OFICIAL OU OFICIALIZADO DE ADMINISTRACAO

HOSPITALAR DE NIVEL UNIVERSITARIO

,PARAGRAFO UNICO - EXIGIR-SE-A AINDA

RECONHECIDA CAPACIDADE

TECNICO.ADMINISTRATIVA E COPROVADA EXPERIENCIA ADQUIRIDA

APOS TRES (3) ANOS DE EXERCICIO PROFTSSIONAL.

ARTIGO '347 O CHEF DA SECCO DE
-

ATENDIMENTOS A PACIENTES E:(TERNOS SERE

AD* INITIO OU DESIGNADO PELO SUPERINTENDENTE

DO IMSP

ARTIGO 348 - NAS SUAS ANUENCIAS E

IMPEDIMENTOS, O CHEFE DA SECAO DE

ATENDIMENTE A PACIENTES EXTERNOS SERA

SUBSTITUIDO POR UM DOS ENCARREGADOS DE SETOR,

DESIGNADO PELO DIRETOR DA DIVISAO

ARTIGO 349 AO CHEFE DA SECAO- DE
-

ATENDIMENTOS A PACIENTES EXTERNOS

COMPETE:

I - CUMPRIR E FAZER CUMPRI• O

REGIMENTO DO IAMSPE;

LJF OBSERVAR E FAZER OBSERVARABSOL

LUTO RESPEITO A HIERARQUIA FUNCIONAL;

III DIRIGIR, CONTROLAR, CNTAR ECOOR

DENAR AS ATIVIDADES DA SECAO;

IV PROMOVER PERFEITO ENTROSAMENTO
-

ENTRE OS SETORES QUE LHE SAO SUBORDINADA;

V - ELABORAR NORMAS, ROTINAS E

TECNICA DE SERVICO, CONFORME AS DIVERSAA

ESPECIALIDADES A SEREFIM OBSERVADAS PELOO

SETOR QUE LHE SAO SUBORDINADOS, RESPEITADAS AS

DISPOSI¢OES DA CONSOLIDARAO DAS LEIS DO

TRABALHO E A LEGISLACAO ESPECIFICA DO

AIMSPE

VI PROCEDER PERIODICAMENTE,- A

AVAIACAO DOS CUIDADOS DE ENFERMAGEM;

VII PROCEDER AO CONTROLE EFISCALIZA

CAO DA QUEBRA DE MATERIAIS, REPRESENTANDO

AO DIRETOR DO SERVICO, AS FALTAS

CONSTATADAS;

VIII ELABORAR PLANO DE TREINAMENTO-

DO PESSOAL LOTAD0 NA SECAO E RESPECTIVOS

SETORES;

IX REGISTRAR DADOS DE SUASATIVIDA

DES, APRESENTANDO RELATORIOS MENSAIS E

PERIODICOS AO DIRETOR DO SERVICO;

X DOTAR A SECAO DE MATERAIS DE

USO, RESPONSABILIZANDO-SE PELO CONTROLE DOS

GASTOS E PELA GUARDA DOS EQUIPAMENTOS;

XI COMPARECER AS REUNIOES PARA AS

QUAIS FSR CONVOCADO;

XII CONVOCAR E PRESIDIR REUNIOES-

COM OS SERVIDORES DA SECAO E

ENCARREGADOS DE SETER;

XIII ENCAMINHAR TODO EXPEDIENTE, DO

PESSOAL LOTADO NA SECTIO E RESPECTIVOO

SETORES, EMITINDO OPINIAO OU PARECER PARA

APRECIACAO DO DIRETOR DO SERVICO;

XIV ORGANIZAR AS ESCALAS DE REVICO

E DE FEÑAS DO PESSOAL LOTADO NA SECAO E

RESPECTIVOS SETORES, SUBMETENDO-AS A

APROVACAO DO DIRETOR DO SERVICO:

XV PLANEJAR E DESENVOLVERPROGRA

MAA DE EDUCACAO UNITARIA

XVI PRATICAR OUTROS ATES DEADMI--

NISTRACAO PROPRIOO DA FUNCAO QUE EXERCE

OBSERVADOO OS LIMITES DA SUA COMPETENCIA

ARTIGO 350 AO SETER DE
ENSINODIRCE

TAMENTE SUBORDINADO AO DIRETOR DO SERVICO

DE ENFERMAGEM, INCUMBE:
- I ORIENTAR INTRODUZIR VIDA

HOSE NA

PITALAR O PESSOAL RECEM-ADMITIDO NO SERVICO;

II REALIZAR CURSOS DE ATUALIZACAO

PARA TODAS AS CATEGORIAS FUNCIONAIS

SUBORDINADAS AO SERVICO;

III DESENVOLVER CURSOE DE

TREINAMENTO;

IV - PLANEJAR E EXECUTAR PROGRAMAS DE

EDUCACAO EM SERVICO, ATENDENDO AS

DIFERENTES CATEGORIAS DO ESSOAL DE ENFERRMAGEM

V - FORMAR NOVOS PROFISSIONAIS DE

ENFERRMAGEM

VI COLABORAR COM AS ESCOLAS DEEN-

FERMAGEM E OUTRAS INSTTUICOES FACILITANDO

ESTAODS PARA OS ALUNOS -

ARTIGO 351 O SETOR DE ENSINO SERA
-

DIRIGIDO OBRIGATORIAMENTE POR ENFERMEIRO,

HABILITADO NA FORMA DA LEGISLACAO QUE

REGULAMENTA SUA APREEBSAO E OBEDECIAMOS OS

SEQUENTES REQUISITOS:'

I POLUIR CERTIFICADO DE CONCLUSAO DE

EURES DE POS-GRADUACAO DE PEDAGOGIA C

DIDATICA GERAL;

ISER PORTADOR DE DIPLOMA DE CURSO

OFICIAL OU OFICIALIZADO DE ADMINISTRACAO

HOSPITALAR OU DE CURSO DE POS-GRADUACAO

EM ADMINISTRACAO PIRACAA A ENFERMAGEM,

AMHO» DE NIVEL UNIVERSITARIO;

IIIWO.•UIR RECONHECIDA CAPACIDADE

TECNICO-ADMINISTRATIVA E COPROVADA

EXPERIENCIA

ARTIGO 352 O ENCARREGADO DO SETOR
-

DE ENSINO SERA ADMITIDO OU DESIGNADO PELO

SUPERINTENDENTE DO IAMSPE

ARTIGO 353 - NAS SUAS AUSENCIAS E

IMPEDIMENTOS, O ENCARREGADO DO S'R,R DE E:NSINO

USERA SUBSTITUIDO POR ENFERMEIR DOSIFICADO

PELO DIRETOR DO SERVICO E QUE REVEL

APTIDOES E CONDICOES PARA O EXERCICIO DS

SECOES DO SERVICO DE EFERMAGEM INCUMBE,

SEGUNDO A SUA SUBORDINACAO:

I EXECUTAR TODAS AS ATIVI-DADES

ESPECIFICAS E AUXILIARES DE ENFERMAGERM

II EXEUTAR PRESCRICOES MEDICA-• E*
AS

TODOS OS CUIDADOS DE ENFEMMGEM;

III - COLABORAR COM OS MEDICOS,

REENTRANDO FATODO E INFORMAQUE AUXILIEM O

DIAGNOSTICO;

IV DAR ASSISTENCIA AOS PACIENTES,

INCLUSIVE EM SUAS NECESSIDADES FISICA

PSIQUICAS E ESPIRITUAIS: *

V - DAR ASSISTENCIA INTEGRAL AOS

PACIENTES PARTURIENTES NAS SALAS DE OPERACOES E

SALAS DE PRTO

VI - DAR ASSISTENCIA AOS PACIENTES

DURENTE O ATO CIRURGICO E POS-OPERATORIO

INEDIATO

VII - PRESTAR ASSISTENIA PR*

POSNATAL AS MAES E DAR CIDADAOS DE ENFERMAGEM

AOS RRCEM-NASCIDOO;

FII ENCAMI PANCIEROS PARA AS

DIVERSAS ESPECIALIDADES E EXAMES

COMPLEMENTARES;

IX - CONTROLAR A MOVIMENTACAO DOS

PACIENTES INTERNADOS, FORNECENDOO DADOS
EPARA

VANTAMENTOS ESTATISTICOS;

X COLHER M•TERIAL PARA EXAMES DE

LABORATORIO;

XI - RESPONSABILIZAR-SE PELA GARDA DOS

PRONTUARIOS DOS PACIENTES LNT»R--.DOS E DOS

EMM ATENDIMENTO NOS AMBULATORIO:;

XII * MANTER ATUALIZADOS OS FICHARIOS

DOO SERVICOS EXECUTADOS;

XIH MANTER ATUALIZADAS AS NORMAS,

ROTINAS E TECNICAS DE SERVICO ESPECIFICADAS

DIVERSAS ESPECIALIDADES;

XIV - MANTER ESTOQUE MHMO DE

MAATERIAIS E MEDICAMENTOS, EXECUTANDO CONTROLE

DIARIO;

XV - COLABOR COM A SETCMO DE

NUTRICAO E DIETETICA NA DISTRIBUICAOE »ANK;': DA

ALIMENTACAO PACIENTES INTERNADOS BEMAOS

COMO NO FORNECIMENTO DE INFOMACOES SOBRE

DIETA

XVI REALIZAR VISITAS DOMICLIARESPRES-

TANDO CUIDADO DE ENFERMAGEM;

XVII EXECUTAR ENFERMAGE•PREVENTI—

XA, CURATIVA E DE REABILITACO

XVIII PROPORCIONAR AOS . -*'-NNTES E..

FAMILIARAS CONHECIMENTOS BASIC S DA

CONSERVACAO DA SAUDE;

XIX PROCEDER A VACINACAO EM GEMEL

FORNECENDOOS RESPECTIVOS ATESTADOS

* ARTIGO 355 OS SETORES INTEGRANTES DAS

SECOES DO SERVLCO DE E**.......... SUBCAO

DIRIGIRDES POR ENFERMEIROS, HABILITADO NA FOR*

MA DA LEGISLARAO R-,E REGULAME- MM EUROPISO

«:RSOSAO, EXPORTADORES DE DOMAS DE DE

POS-GRADUACAO EM ADMINTRACAO APLICADA A

ENFERMAGEM, CONFERIDOS POR ESCALA OFICIAL OU

OFICIALIZADA DE NIVEL UNIVERSITARIO

ARTIGO 356 OS ENCARREGADOS DC SETER

SERAO INDICADOS PELO C':RETOR DA DIVISAO E

DESIGCADOS URIO DIRETOR DO H. S. P. E..

ARTIGO 357 NAS SUAR AU.•'_--CIAS E
IM-

PEDIMENTOS, OS ENCABAR GADOS DE **E**R SERAO

SUBSTITUINDOO POR ENFERMEIRO DESIGNADO PELO

CHEFE DA SECAO E QUE :_VEIE APENDOE E

CONDICOES PARA, O EXERCCIO DA FUNCAO

ARTIGO 358 - OS ENCARRE SETOR

INC,UMBE, ALEM DAS TAREFAS ESPECIFICAS

PREVISTAS PARA O SETOR, CUMPÑR DE*.-.. INACOES

SUPERIORES A MAIS:

I - OCUMORA E FAZER CUNPRIR

REGIMENTO DO IAMSPE

II OBSERVAR E FAZE OBSERVAR ABSOLUTO

RESPEITO TT HIERARQUIA FUNCIONAL:

III DIRIGIR, CONTROLAR, ORIENTAR ECOOR

DENAR AS ATIVIDADES DO SETOR;

EMIV PROPORCIONAM BENEFICIO DOS

PACIENTES INTERNADOS, AMBIENTE SADIO E

ANDAVEL FISCALIZANDO A LIMPEZA, A ORDEM E A

"DISCIPLINA; -

V - RESPONSABILIZAR-SE PELA RECEPCAO

*

DOS PACIENTES DO SETOR:SEU

VI ORIENTAR OS PACIENTES SUARAO AO

TMTARNENTO, ROTINAS E REGULAMENTADO H. 8,

LA. E.:

VISITAR DIARIAMENTE, OS PACIENTES

DO SETOR, PROCURANDO RESOLVER OS SEUS PRO.

BLEM AA:

VIII ENCAMINHAR OS PATE-W AOSDI-

VERSOS SERVICOS NA HORA MARONDA

IX - ELEBORAR E EXECUTAR PLANO: DE

CUIDADODO DE ENFERMAGEM DE TODOS OS PACIENTES;

- EXECUTAR PROGRAMA DE TRABALHOLAX

NEJADES PARA O SETOR; -

- COM
XI MANTER ENTROSAMENTO TODOS

OS SETORES E SECOES DO SERVICO:

XII * FAZER, PERIODICA TE, A

AVALIACAO DOS CUIDADOS DE ENFERMAGEM;

XIII CONTROLAR ESCALAR QUEBRA- E A

DE MATERIAIS, REPRESENTANDO AO CHEF DA

SECAO, FALTAS CONSTATADAS;AS

XIV REGISTRAR DADOS DEATIVIDA SUAS

DES, APRESENTANDO RELATORIO MENSAIS E

PETICES AO CHEFE DA SECAO;

XV REQUISITAR OS MATE-RIAIS DE USO,

RESPONSABILIZANDO-SE PELO CON'ROLE D* GASTOS

E PLA GUARDA E CONSERVACAO DOS

EUIPAMENTOS

XVI SOLICITAR O PRONTO CORRERTO DE-

APARELHOS, EQUIPAMENTOS E UTENSILOS

XVII - PROVIDENCIAR A REVISAO

SISTEMATICA DOS APARELHOS E EQUIPAMENTOS, DE FORMA

A MANTE-LO EM PERFEITO E PERMANENTE

FUNCIONAMENTO

XVIII ORIENTAR E SUPERVISIONAR OS

SERVIDORES DO SETO TODASAT.R*EM AS SUAS

UBICES

XIX COMPARECER AS REUNIOES UARA

AS QUAIS FOREM CONVOCADOS

ARTIGO 359 O SERVICO DE EFERMAGEM

CONTARA AINDA COM ENFERMEIROS, TECNICOS DE

ENFERMAGEM, INSTRUMENTADORES CIRURGICO

AUXILIARDE DE ENFERMAGEM, ATENDENTES DE

ENFERMAGEM, ESCRITURARIOS, SERVENTES E

SERVENTES (MENSAGEIROS), ALCUN DO PESOAL

ESPECIALIZADO QUE LOR EVENTUALMENTE REQUEAIDO.

ARTIGO 360 AOS OCUPANTES DAS

FUNCOES DE DIRECAO E CHEFIA DO SERVICO DC

ENFERMASSEM INCUMBE MANTER RIGOROSO

CONTROLE *E FREQUENCIA DO PSOAL QUE LHE E

SUBORDINADO

ARTIGO 361 A SECAO DE NUTRICAO E

DIETETICA TERA A SEGUINTE ESTRUTURA:

CHEFIA DE SCCAO

II - SETOR DE ABASTECIMENTO E ARMAZELO

NAMENTO

III SETOR DE COZINHA GERAL

IV * SETOR DE COZINHA DIETETICA E

TERAPEUTICA EXPERIMENTAL

V - SETOR DO DISTRIBUICAO

DIETETICA INCMNBO:

PREPARAR A OI ALIMENTACAO PACIENTES

SERVIDORES DO IAMSPE OBEDECENDO AOS

PRECEITOS E NORAMS DE NUTRICAO E AS EXIGENCIAS

DE ORDEM MEDICA;

II PREPARAR ALIMENTACAO INVIRIL

A

TACAOII:*PREPARADA;APROCEDER DISTRIBUICAO DA

ALIMENIV CONTROLAR SUA ACEITCAO E
APRO-- A

JULTAMENTO CLINICO

V * COOPERAR COM O CORLHO NO

TRATAMENTO DOS PACIENTES, FAZENDO EXECUTAR

SUAS PRESCRICOES DIETETICAS;

VI COLABORAR NAS PESQUISAS MEDICAS;

VII PROCEDER A PESQUISAS EM

ASSUNTOS DE NUTRICAO;

VIII PROCEDER A EXPERIENCIA E ESTUDOS

SOBRE ALIMENTOS;

IX MANTER CONTROLE SANITARIO DOS

ALIMENTOS;

X PARTICIPAR DE PROGRAM DE

ENSAMBENITARIANO E EDUCACAO

XI PARTICIPAR DE EQUIPE DE SAUDE-

PUBLICA, COOPERANDO REFERENO QUE SE A

PROGRAMAS DE SAUDE E ALIMENTACAO

A CHEFIA INCUMBE
ARTIGO 363

PRO-

GRAMAR, COORDENAR, AVALIAR E SUPERVISIONA!

AS ATIVIDADES T ECNICO-ADRNINISTRATIVAS SE

TODAS UNIDADES DA SECAO EXECUTA,AS E

ARTIGO 364 O CHEFE DA SECAO RE
NU-

TCSAO E DRICA *RA ADMITIDO PELO

SUPERINTENDENTE DO IAMSPE, OBSERVADAS OS

SEGUINTES REQUISITOS:

I --SER OBRIGATORIAMENTE

NUTRICIONISNOS QUETAS, HABILITADO FORMA DA LEGISLACAO

REGULAMENTA SUA PROFISSAO;

II ' - POSSUIR RECONHECIDA CAPADE

TECNICO-ADMINISTRATIVA;

III COMPROVADA EXPERIENCIA,

ADQUIRIDA APOSTERCINCO (5) ANOS DE EXERCICIO EM

ATIVIDADE SIMILAR;

IS POSSUIR CERTIFICADO DE CONCLUSAO

DE CURSO OFICIAL O%* OFICIALIZADO DE

ADMIMISTRACAO HOSPITALAR, DE NIVEL UNIVERSITARIO

ARTIGO 365 NAS SUAS AUSENCIAS E
IM-

PEDIMENTOS, O CHETE DA T•ECAO DE NUTRICAO

E DIETETICA SERA SUBSTITUIDO POR UMM DOS

ENCARREGADOS DE SETOR, DESIGNADO POLO DIRETOR

DA DIVISAO

ARTIGO 366 AO CHEFE DA SECAO DE

NUTRICAO E DIETETICA COMPETE:

1 CUMPRIR FAZER CUMPRII REGI-
- E O

MENTO DO IAMSPE;

FAZER OBERVAR ABSOLUTOII OBSERVAR E

RESPEITO A HIERARQUIA FUNCIONAL;

III DIRIGIR, COORDENAR CONTROLAR ASE

ATIVIDADES DA SECAO;

PERFEITO ENTROSAMENTOIV PROMOVER

ENTRE LHE SAO SUBORDINADOS;SETORES QUE

V OS FORMULAR PIANOS ESTUDE ASANAO

DESENVOLVIMENTO-PROGRARNADOE DASATIVIDADODES SIMPLIFICACAO DOS METODOS DE

ABAE

THO;

* VI - ENCAMINHAR AO DIRETOR DA DIVISAO,

APROVACAO, ROTINAS DEL:AR% AS NORMALA E

SERVW,O, A SEREM OBERVADAS PELOS SETORES

LHE SAO SUBORDINADOS, RESPEITADASQUE AS

DISPOSICCÕES DA CONSOLIDACAO DAS LEIS . DO

TRABALHO E A LEGILACAO ESPECIFICA AO

IAMSPE;

VII OPINAR OU ELABORAR PARECER

TECMICRO SOBRE ASSUNTOS PERTINENTES A SUA

COMPOETENCIA

VIII PARTICIPAR DE REUNIOES DOS

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

QUANDO CONVOCADO;

IX CONVOCAR E PRESIDIR REUNIOESSE--

MANAIS COM OS ENCARREGADOS DOS SETORES

QUE LHE SAO SUBORDINADOS;

X - DOTAR A SECAO DE MATERIAIS

NECESSAROS AO USO E RESPONSABILIZAR-SE PELO SEU

CONTROLE;

XI FORNECER AS OUTRAA UNIDADES DA-

DIVISAO TECNICA, QUANDO SOLICITADO,

INFORMACOES, DADOS OU ELEMENTOS QUE ATENDAM

NTERESSE DE SERVICO;

E DASXII RECEBER ANALISAR RELATORIOS

UNIDADEE QUE IHE SAC SUBORDINADAS,

VISANDO AFERRAR O VALOR DO TRABALHO REALIZADO;

XIII REGISTR:, DADOS DE SUAS

ATIVIDADES, APRESENTANDO RELATORIOS MENSAIS E

PEDICOS AO DIRET: DA DIVISAO

XIV MANTER ESTOQUE ADEQUADO DE

GENEROS ALIMENTICIOS E MATE•AIS, ZELANDO PELA

SUA PERFEITA CONSERVACA,O* ESPECIALMENTE

QUAADRAX SE TRATAR DE GENEROSO PERECIVEIS;

- AO PERDASXV PROCEDER CONTROLE DAS

DOS ALIMENTOS, DURANTE O PREPARO, ADOTANDO

METODOS QUE AS DIMINUAM;

XVI PREPARAR PESSOAL PARA AS

DESPROPORCIONANDO CONHECIMENTOTES FUNCOES, O

E DOMINIO DE TECNICAS APROPRIADAS AO

TRABALHO;

XVII ESTUDOS

PADRONIZACAO -DIETAS;PROMOVER PARADE

XVIII EXECUTAR ACOMPANHAR

RABALHO .DE P:ANEJAMENTO- E ORGANIZACAO DEE

SERVICOS NOVOO OU REORGANIZACAO DOS JA

EXISTENTES;

XIX PLANEJA: E EXECUTAR PROGRAMAS

DE EDUCACAO EM SERVICO;

XX PROCEDER CONTROLEFISCALIZA AO E

CRIO DA QUEBRA DE MATEAL REPRESENTANDO

AO DIRETOR DA DIVISAO, AS FALTAS CONSTATADAS;

- PROPR AOXXI DIRETOR DA DIVISAO

ALTERACAO NO QUADR DO PESSOAL DA SECAO;

XII - PROPOR AO DIRETOR DA DIVISAO

EADMISSAO DE PEDDOAL NECESSARIO DISPENSA

DE SERVIDOR LOTADO NA SECAO;

XIII - AUTORIZAR O REMANEJAMENTO OU

TRANSFERENCIA DC VIDOR OLADO NA SECAO

PARA OUTRA UNIDADE DC SUA JURISDICAO;

XIV EXAMINAR E OPINAR NOS

PEDIDŒ DE READAPTACAO DO SERVIDOR LOTADO NA

SECAO:

XXV CONTROLAR A FREQUENCIA DOS

ENCARREGADOS DE SETOR QUE LHE SAO

DIRETAMENTE SUBORDINADOS:

XVI PROPOR AO ERETOR DA DIVISAO

O DESEMPENHO DE SERVICOS ESPECIAß OU

HORARIO EXTRAORDINARIO A SER CUMPRIDO POR

SERVIDOR LOTADO NA SECAO;

XVII ENCAMINHAR TODO EXPEDIENTE

DO PESSOAL LOTADO NA SECAO EMITINDO

OPINTO OU PARECER, PARA APRECIACAO E DECISAO

DO DIRETOR:

XVIII - ELABORAR AS EMALAS DE

SERVICO E DE FERIAS DO PESSOAL LOTADO NA SECAO

SUBMETENDO-AS A APROVACAO DO DIRETOR;

XX/X - OPIAR NOS PEDDIDO DE

AFA.STAL•DTO OU LICNCA REQUERIDOS POR SERVIDORESOS NA SECAO;

APLICCAO DE PNA DISCIPLINAR DE

ADVERTENCIA SERVIDOR LOTADO SECAO;A NA

XIXI - SOLICITAR AO DIRETOR DA

DIVISAO APLICACAO DE PENA DISCIPLINAR DE

SUSPPENSAO A SERVIDOR LOTADO NA SECAO;

LXXII DESIGNAR SUBSTITUTO DE PESSOAL**

LOTADO SECAO;

XIIINA SUGERIR AO DIRETOR DA DIVLO
DE SINDICANCIA

*O ABERTURA

LXXIV PRATICAR OUTROS ATES DE AD,

MINISTRACAO *PROPRIOS DA FUNCAO QUE

EXERCE, OBSERVANDO OS LIMITES DA SUA COMPETENNAO

RIS, -

ARTIGO 367 * AO SETO, DE ABASTECIMENTO

TO E ARMAZENAMENTO INCUMBE:

I ELABORAR AS ESTIMATIVA DE CONST;.

MO DE GENEROSO ALIMENTICIO E OUTROO

MATERIAIS DE CONSUME;

II FISCALIZAR, JUNTAMENTE COM A SE.

EAO DE MATERIA: DC DEPARTAMENTO DE ADMI.

NISTRACAO, AS QUANTIDADES DOS GENEROS

ALIMENTICIOS ADQUIRIDOS CONTROLOE EXERCER 'O

DA SUA QUALIDADE;

III DITRIBUIR GENEROSOARMAZENARZELANDO P.'LAE PERFEITA E

MATERIAIS, SUA

COSERVACAO

IV CONTROLAR ENTRADA SAFADA DE* A E

GENEROS E EMAIS MATERIAIS;

V ELABORAR CARDAPIO DE DIETAS NOR.

MAIS ESPCIAISE DED ALLA

VI - FAZEI O CONTROLE SANITARIO

MENTES;

VIL - MANDAR REALIZAR EXAMES ORGANO°

MITICOS DO MATERIAL RECEBIDO E EM ESTOQUE;

VIII EFETUAR CONTROLE DO* GATOS CAL.

CULANDO A DESPESA DIARIA E MENSAL DA SECAO,

ARTIGO 368 AO SETOR DE COZINHA

GERAL INCUMBE:

I COZINHAR ALIMENTOS$PREPARAR E OS

II PREPARAR ALIMENTACAO INFANTIL;

. III FAZER O CONTRS DAS PERDAS D*

ALIMENTOS DURANTE O PREPARO;

IV PLANEJAR CARDAPIOS NOVOE PARA

DIETAS NORMAIS E ESPECIALOS

V COLABORAR NAS PESQUISAS MEDICAS

ARTIGO 269 AC SETOR DE COZINHA DIE«

ETICA E TERAPEUTICA EXPERIMENTAL INCUMBE:

I COZINHAR ALIMENTOS;,
PREPARAR E OS

II - PREPARAR DIETAS BALANCEADAS PARA

PACIENTES, CONCORRE PRECRICAO MEDICA;

III COLABOR NAS PESQUISAS RONCALI

IV REALIZAR EXPERIENCIAS E ESTUDOS
**

BRE ALIMENTOD

DISTRUICAOARTIGO 370 - AO SETOR DE

INCUMBE:

I ATENDER AOS PACIENTEVE INTERNADOS

EM QUE CONCERNE SUATUDO ST ALIAMENTACAOIAMSPE,

II ATENDER AOS SSRVIDOREE DO

RELATIVAMENTE A SUA ALIMENTACAO;

III CONTROLAR O NUMERO DE REFEICOES

PARA FINS ESTATISTICOS;

IV ATUALIZAR E PADRONIZAR AS DIETAS

GERAIS ESSECIAIS DE ACORDO CORN AS
PRE•E

CRICRILES MEDICAS;

MEDICAIV COLABORAR NAS PE_•QUISAS

VI FAZER PESQUISAS EM ASSUNTOS DE

NUTRICAO:

ARTIGO 3*/1 AO SETOR DE LACTARIO
IN-

CUMBE:

DISTRIBUIR ALTEACAOI PREPARAR E

INFANTIL;

H LAVAR ESTERILIZAR MATRIAL PARA ODE FORMULASE

PREPARO

ARTIGO 372 OS ENCARREGADOS DO SETOR

SERAO INDICADOS PELO DIRETOR DA DIVISAO E

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

373EXIGIR-SE-A DOSENCERRAARTIGO

DOS DE SO.TOR ESCOLARIDADE COMPATIVEL COM

FUNCAO VAO EXERCER, LEOBSEU-ANDO-SEA QUE

GISLACAO COMPLEMENTAR QUE REGULA A

IM-

OS SERAO

ARTIGO 374 NAS SUAS AUSENCIAS E

PEDINAS ENCARREGADOS DE SETOR

SUBS:ITUIDOS SERVIDOR DESIGNADO PELO
EPOR

FE DA SECAO REVELE APTIDOES PAARA OE QUE

EXERCICIO DA FUNCAO,

ARTIGO 375 AOS ENCARREGADOS DE SETER,

ESPECIALMENTE, ALEM DAS TAREFASESINCUMBE, S•-TOR:

PECIFICAS PREVISTAS PARA O -

1 CUMPRIR E FAZER CUMPRIR O

REGIMENTO DO IAMSPE;

II OBSERVAR E FAZER OBSERVAR

ABSOLUTO RESPEITO A HIERARQUIA FUNCIONAL; ,

III PROCEDER CONTROLE EFISCALIZAO

CAO DA QUEBRA DE MATERIAIS, REPRESENTANDO

CHEFE DA SECAO, FALTAS CONSTATADAS;AO RIGOROSOAS CONTROLE DE FRE.

IV - MANTER *

QUENCIA DO PESSOAL QUE LHE E SUBORDINADO

V - CUMPRIR DETERMINACOES SUPERIORE

ARTIGO 376 A SECAO D * NUTRICAO E
DIE_

ETICA CONTARA AINDA COM

TISTA DE CONTABILIDADE, ESCRITURARIOSTECNICOS

AJUDANTESCOZINHEIROS, DE COZINHA E

SERVENTES, ALEM DO PESSOAL ESPECIALIZADO QUE FOR

ERENT UMENTE REQUERIDO

ARTIGO 377 A SECAO SOCIAL MEDICA

TERA A SEGUINTE ESTRUTURA:

I CHEFIA DE SECAO

IIII SETOR DE ENFERMARIA,

III SETOR DE AMBULATORIO

IV SETOR DE COMUNDADE

ARTIGO 378 A SECAO SOCIAL MEDICA

INCUMBE:

I - ESTUDAR, DIAGNOSTICAR E TRATAR OS

PROBLEMAS PSICO-SOCIAIS LIGADOS A SITUACAO

DE SAUDE DOS PACIENTES DO H.S.P.E.,

CAPACITANDO-O A SEGUIR O TRATA REN:O MEDICO

INDICADO E ATINGIR A FASE DE REAJUSTAMENTO;

II PLANEJAR E PROGRAMAR TRABALHOO DE

ORIENTACAO PREVENTIVA, A FINA DE EVITAR OU

REDUZIR INTERNACOES E REINTEGRACOES;

II'I REORIENTAR OS PACIENTES NA SOLUCAO

DOS PROBLEMAS EMOCIONAIS, FAMILIARES,

ECONOMICOS E PROFLIGAI DURANTE O PERIODO DE

INTERNACAO E, POSTERIOEMENTE A ESTE, CASO

NECESSARIO;

IV ESTUDAR, DIAGNOSTICAR E TRATAR OS

PROBLEMAS SOCIAIS DECORRENTES DAS

TRANSFERENCIAS DE PACIENTES, PARA HOSPITAIS EM

CONVENIO;

V LEVANTAR PROBLEMAS ESPECIFICO DE

SAUDE DA COMUNIDADE DOS SERVIDORE

PUBLICOS ESTADUAIS, INTERLIGADOS COM O MEI SOCIAL

DEFININDO SUAS CAUSAS E ESTABELECENDO

PROGRAMAS DE TRATAMENTO;

VI * ESTUDAR OS PROBLEMAS SOCIAIS DO

SERVIDOR PUBLICO ESTADUAL QUE IMPLIQUEM

DIRETAMENTE EM ALTERACOES NO SEU ESTADO DO

SAUDE, APRESENTANDO PROJETO DE TRABALHO DE

LINHA EMINENTEMENTE PREVENTIVA;

PARTICIPAR DE PESQUERO MEDICO



A

ARTIGO 379 * A CHEFA INCUMBE

PROGRAMA COORDENAR, AVALIAR E SUPERVISIONAR AS

ATIVIIDADES TECNICO-ADMINISTRATIVAS DE TODAS

AS UNIDADES DA SECAO

ATIGO 380 * O CHEFE DA S•CAO SOCIAL

MEDICA SERA ADMITIDO PELO SUPERINTENDENTE

KLO IAMSPE, OBSERVADOS OS SEGUINTES

REQUI
* RATOS

*I* SER OBRIGATORIAMENTE ASSISTENTESO*
* CIAI, HABILITADO NA FORMA DA LEGISLACAO QUE

REGULAMENTE SUA PROFISSAO;

II -.--POS.SUIR RECONHECIDA CAPACIDADE

TECNICO-ADMINISTRATIVA;

HI TER COMPROVADA EXPERIENCIA,AD** .

QUIRIA APOS (3) ANOS DE EXERCICI EM.

ATIVIDADE SIMILAR;

IV POSSUIR CURSO OFICIAL OU
OFICIALIZA

DO DE ADMINISTRACAO HOSPITALAR DE NIVEL

UNIVERSITARIO

ARTIGO 381 - NAS SUAS AUSENCIAS E

IMPEDIMENTO O CHEFE DA SECAO SOCIAL

MALCA SERA SUBSTITUIDO ]POT UM DOS ENCARREGADO

DE SETER, DESIGADO PELO DIRETOR DA

O:VI: SAO

ARDINGO 382 - AO CHEFE DASECAO ASSOCIAL

MEDICA COMPETE:*

1 CUMPRIR E FAZER CUMPRIR OREGIMEN—
-

TO DO IAMSPE:

II OBSERVAR E FAZER OBSERVAR ABSOLUTO
*

RESPEITO A HIERARQUIA FUNCIONAL;

. * E CONTROLAR AS
. III DIRIGIR, COORDENAR

ATIVIDADES DA SECAO;

IV PROMOVER PERFEIRO ENTROSAMENTO*

ENTRE O3 SETORES QUE LHE SAO SUBORDINADOS;

V FORMULAR PLAINES E ESTUDOS VISANDO*

O DESENVOLVIMENTO PROGRAMADO DAS

ATVIDADES E SIMPLIFICACAO DOS METODOS DE

TABALHO

--VI ENCAMINHAR DIRETOR
DIVI AO DA

SAO, PARA APROVACAO, NORMAS E ROTINAS DE

CERVICO A SEREM OBSERVADAS PELOS SET,DRES QUE

* LHE SAO SUBORDINADOS, RESPEITADAS AS

D..•POSICOEA DA CONSOLIDACAO DAS LEIS DO

TRAEALHHO E A LEGISLACAO ESPECIFICA DO IAMSPE;

VII OPINAR OU ELABORAR PARECER
T*. *

NICE SOBRE ASSUNTOS PERTINENTES A SUA

COMPOETENCIA

VIII PARTICIPAR DE REUNIOES DOSDI**

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

QUANTDO CONVOCADO;

IX CONVOCAR E PRESIDIR REUNIOESSE*

MANALBA COM OS ENCARREGADOS DOS SETORES

QUE LHE SAO SUBORDINADOS;

X DOTAR A SECAO DE MATERIAIS NECER**

CAR-LOS AO USO E RESPONSABILIZAR-SE PELO SEU

CONTROLE;

, XI FORNECER AS OUTRAS UNIDADES DO
*

IAMSPE, QUANDO SOLICITADO, INFORMACOES,

DADOS ELEMENTO ATENDAM INTERESSEOU QUE

R DE SERVICO;

XII ——RECEBER E ANALISAR RELATORES DAS

UNIDADES QUE LHE SAO SUBORDINADAS, VISANDO

AFERIR O VAMOR DO TRABALHO REALIZADO;

; XIII REGISTRAR DADOS DE SUAS
ATI•DA—

. DES, APRESENTANDO RELATORIOS MENSAIS E

PEDICOS AO DIRETOR DA DIVIAO

XIV PROMOVER E MANTER
ENTROSAMEN—

TO COM INSTITUICOES CONGENERES;

XV ** COLABORAR COMM A ORGANIZACAO

SOCIAL DA COMUNIDADE, QUANDO FOREM

CONSTATADOS PROBLEMAS QUE AFEREM DIRETAMENTE AO

H.S.P.E. E SEUS USUARIOS;:

XVI— PROMOVER PESQUISAS QUE VLAN

ADEQUAR A ATUACAO ESPECIFICA DA SECAO;

XVII DESENVOLVER A FORMACAO E
TREI—

:: NAMENTO DE PESOAL EM SEU CAMPO DE

ATUA?•I CAO;

XVIII— IMPLANTAR OS PROJETOS" LUE

FOREM APROVADOS, COM BASE EM ESTUDOS ELABORO

R'ADOS, E ROSPONSABLHZAR-SE PELA EXECUCAO DOS

MESMOA;

XIX PROPOR AO DIRETOR *DA DIRIGIO*

ALTERACCOES NO QUADRO DO PESSOAL DA SECAO;

XX PROPOR AO DIRETOR DA DIVISADA
AD**

MISSAO DE PESSOAL NECESSARIO E DISPENSA DE

SERVIDOR LOTADO NA SECAO;

XX** AUTORIZAR O REMANEJAMENTO OU**

TRANSFERENCIA DE SERVIDOR LDTA NA SECAO

PARA OUTRA UNIDADE DE -•TM JURSDICAO

XXI1 EXAMINAR E OPINAR NOS PEDIDOS*

DE READAPTACAO DE SERVIDOR LOTADO NA SECAO;

CONTROLAR A FREQUENCIA DOS
EN*

CARREGADOS DE SETOR, QUE LHE SAO

DIRETAMENTE SUBORDINADOS;

XIV * PROPOR AO DIRETOR DA DIVISAO

O DESEMPENHO DE SERVICOS ESPECIAIS OU

HORARIO EXTRAORDINARIO A .SER CUMPRIDO POR

SERVT LOTADO NA SECAO;

-I•T ENCAMINHAR TODO EXPEDIENTE DO**

PESSOA* LOTADO NA SECAO, EMITINDO OPINIAO

OU PARECER PARA APRECIACAO E DENTSAO DO

DIRE TOR:

XVI - ELABORAR AS ESCALAS DE SERVICO

E DE FERIA,• DO PESSOAI LOTADO NA SECAO,

SUBMETENDO-AS A APROVACAO DO DETOR

XVII OPINAR NOS PEDIDOS DESATA

MENTO OU LICENCA, REALDOS POR SERVIDORES

LOTADOS NA SECAO;

XVIII ** SOLICITAR AO DIETER DA

DIVIAO APLICACAO DE PENA DISCIPLINAR DE ARIE

VERTENCIA A SERVIDOR LOTA,DO NA SECAO;

XIX SOLICITAR AO DIRET,OR DADIVI—

SAO APLICACAO DE PENA DISCIPLINAR DO

SUSPENSAO'A SERVIDOR LOTADO NA SECAO;

XXX DESIGNAR •BSTITUTO DE PESSEL-

LOTADO NA SECAO;

XIXI SUGERIR AO DIRETOR DA DIV•SAO*

ABERTURA DE SINDICANCIA;

•W..XII PRATICAR OUTROS ATES DE
ADMI-

PALRACAO PROPRIAS DA FUNCAO QUE EXERCE,

OBSERVANDDO OS LIMITES DA SUA COMPETENCIA

ARTIGO 383 AO SEROAR DE ENFERMARIA

INCUMBE;

1 ESTUDAR, DIAGNOSTICAR E TRATAR, EM
-

CALABRAO COM A EQUIPE DE TRATAMENTO

MEDICO, OS PROBLEMAS SOCIAIS REALIZADOO

COM A SITUACAO DE SAUDE DOS PACIENTES

INTERNADO

II FORNECER, QUANDO NECES A-

EQUIPE DE TRATAMENTO MEDICO, ELEMENTO•

SOBRE O PACIENTE E O CONTEXTO AMBIENTAL EM

QUE ESTE * INZE INTERPRETANDO AS

POSSIVEIS INTER-RELACO• ENTRE A SITUACO •OC',A! E

A MEDICA;

III * REALIZAR PROGRAMAS DE

TRATAMENTO CONJUNTO DE PACIENTES, CUJA

PROBLEMATICA MEDICO-SOCIAL ASSIM O PEITA

IV ** FORNECER SUBSIDIOS DE TRABALHO AOS

OUTROS SEGOROS APONTANDO SOLVEIS

DETERMTUANTES SOCIAIS DE INTERNACAO

ARTIGO W * AO SETOR DE

AMBULATORIO INCABE

I * ESTUDAR, DIAGNOSTICAR E TRATAR, EM

COLABORACAO COM OS DEMAIS ELEMENTOS DA

EQUIPO DE TRATAMENTO, OS PROBLEMAS SOCIAIS

RELACIONADOS COM A SITUACAO DE SAUDE DOS

PACIENTES EM APRTAMENTO AMBULATORIAL

IIII ** PROGRAMAR E ORGANIZAR O

TRATAMENTO EM GRUPO, NOS CASOS DE PACIENTES,

CUJOS PROBLEMAS PSICO-SOCIAIS SEJAM

SEMELHANTES;
-

III PARTICIPAR DESEVOLVIMENTO DE
- NO

PRODOMUS MEDICO-SOCIAIS NO AMBITO DE ACAO

DO AMBULATORIO; -

IV * PROPOR A EQUIPE DE TRATAMENTO

MEDICO, MEDIDAS PROFILATICAS DE INTERVENCAO,

NOS CASOS EM QUE SE VERIFIQUE INTER-RELACAO

ENTRE SITUACAO MEDICA E SOCIAL;

V ORGANIZAR E EXECUTAR PROGRAMAS

EDUCATIVOS DE ORIENTACAO PREVENTIVA AOS

PACIENTES DE AMBULATORIO:

VI - PROCEDER A CLASSIFICACAO

ECONOMMICA DOS CASOS ESPECIAIS QUE NECESSITEM DE

ESTUDOS; -

VII - FORNECER SUBSIDIOS DE TRABALHO AOS

OUTROS SETORES APONTANDO POSSIVEIS

DETERMINANTES SOCIAIS DA INTERNACAO

ARTIGO 385 - AO SETOR DE COMUNIDADE

INCUMBE:

* O PROCESSO E D.
I APLICAR TECNICAS DE

O. C. (DESENVOLVIMENTO DE ORGANIZACAO DAS

COMUNIDADES) JUNTO A POPULACAO DOS

SERVIDORES PUBLICOS ESTADUAIS;

II * FORNECER SUBSIDIES DE TRABALHO

PARA OS SETORES DE ENFERMARIA E AMBULAT

APONTANDO POSSIVEIS DETERMINANTES SOCIAIS DE

SITUACAO DE SAUDE APRESENTADA PELOS

PACIENTES

ARTIGO 38C OS ENCARREGADOS DE SETER

QUE ACORREM AO H.S.P.E..

SERAO INDICADOS*PELO DIRETOR DIVISAODA E

DESIGNARDES PELO DIETER DO H.S.P.E..

ARTIGO 387 * EXIGIR-SE-A DOS

ENCARREGADOS DE SETER (ASSISTENTE SOCIAL)

ESCOLARIDADE COMPACTAVEL COM A FUNCAO QUE VAO

EXERCER, OBSERVANDO-SE LEGISLACAO COMPLEMENTAR

QUE REGULA A MATERIA

ARTIGO 388 * NAS SUAS AUSENCIAS E

IMPEDIMENTOS OS ENCARREGADOS DE SETOR SERAO

SUBSTITUIDOS POR SERVADOR DESIGNADO PELO

CHEFE DA SECAO E QUE REVELE APTIDOES PARA O

EXERCICIO DA FUNCAO

ARTIGO 389 * AOS ENCARREGADOS DE

SETOR, ENTREVISTASIMCUMBE PECLALMENTE, AMMMRETORDAS

TAREFAS * PAZA

1 CUMPRIR FAZER CUMPRIRREGIE O

TO RESPEITO A HIERARQUIA FUNCIONAL;

III ** MANTER RIGOROSO CONTROLE DE

FREQUENCIA DO PESSOAL, QUE LHE E SUBORDINADO;

IV CUMPRIR DETERMINACOES* AS

SUPERIORES

ARTIGO 390 * A SECAO SOCIAL MEDICA

CONTARA, AINDA ASSISTENTES SOCIAIS,

ESTURAOS COME SEMENTES

ARTIGO 391 A SECAODE FARMACIA
TE*

RA SEGUINTE ESTRUTURA:A

I * CHEFIA DE .•7AO.

II * SETER DE FARMACOTERAPIA

III SOTOAR DE CONTROLEFTSICOQTFLRNI—

CO.

IV SETOR DE CONTROLE BIOLOGICO

V * SETOR DE DISPENSACAO

.VI * SETOR DE DISTRIBUICAO

ARTIGO 392 --.A SECAO DE FARMACIA

INCUMBE

I * PREPARAR PRODUTOS FARMACEUTICOS E*

AFINS;

II * AVIAR E MANIPULAR FORMULAS

FARMACEUTICAS;

III ** PROCEDER AO CONTROLE TECNICO DOS

PRODUTOS FARMACEUTICOS E AFINS;

IV ELABORAR E MANTER AUTALIZADO UM
*

FORMULARIO FARMACEUTICO PARA O H.S.P.E.:

V MANTER ATUALIZADO ESTOQUE DEO
ME*

ICAMENTOS CONSTANTES DO FORMULARIO DO H.

S. P. E.;

VI * PROPOR MEDIDAS PARA CONTROLE DE

DE PRODUTOS FARMACEUTICOS E AFINS:UTILIZACAO

VII * CONTROLAR O MOVIMENTO DE

DROGAS SUJEITAS AS NORMAS DE FISCALIZACAO

SANITARIA

ARTIGO 393 - A CHEFIA INCUMBE

PROGRAMAR, COORDENAR, AVALIAR E SUPERVISIONAIR AS

ATIVADA TECNICO-ADMINISTRATIVAS DE TODAS

AS UNIDADES DA SECAO

MACIA PELA * RESPONSAVEL, SERA

ADVOARTIGO 394 O OEFE DA SECAO DE

FARE MESMA

MITIDO PELO SUPERINTENDENTE DO IAMSPE

OBSERVADOS OS SEGUINTES REQUISITOS:

I .SER OBRIGATORIAMENTE FARMACEUTICO*

HABILITADO NA FORRA DA LEGISLACAO QUE

REGULAMENTA SUA LAROGIAN

II * POLUIR RECONHECIDA CAPACIDADE

TECNICO-ADMINISTRATIVA;

III * TER COMPROVADA EXPERIENCIA,

ADQUIRIDA APOS CINCO (5) ANOS DE EXERCO EM

ATIVIDADE SIMILAR

ARTIGO 395 * NAS SUAS AUSENCIAS E

MEDICAMENTES O CHEFE DA SECAO DE FARMACIAS SERA

SUBSTITUIDO PER UM DOS ENCARREGADOS DE,

SETOR, DESIGNADO PELO DIRETOR DA DIVISAO

TECNIESTA

ARTIGO 396 AO CHEFE DA SECAO DE

DO ESTADO DE SAO PAULO

NOVOS NMEROS TELEFONICOS
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.... . ........ ...... : ...
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AUXILIARES DA DIRETORIA GERAL ..... . ... ...........

GABINETE DA SUB DIRETORIA GERAL ... ................

ASSMTENCM TEMERA DA MESA ...... ....., .........

GABINETE DE ASMSTENCM CMCA ... . ..............

DIMAO DO SERVWB ADMINMISTRATIVO .... ..............
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DIV3SAO DE COMUNICACOES ........................
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288-0981
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288-2835

288-1422
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288-3573

288-3270

2882818
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DC SAO PAUTO

TO DO IAMSPE;

II OBSERVAR FAZER OBSERVAR ABSOLUTO

RESPEITO IT HIERARQUIAE
FUNCIONAL;

III DIRIGIR, COORDENAR CONTROLAR* AS

ATIVIDADES EDA SECAO;

IV PROMOVER PROFEITO ENTROSAMENTO

ENTRE *SETORES LHE SAO SUBORDINADOS;OS QUE

V FORMULAR- PLANOS E ESTUDOS VISANDO O

DESENVOLVIMENTO
PROGRAMADO DAS ATIVIDADES E

SIMPLIFICACAO DOS METODOS DE TRABALH

VI ENCAMINHAR AO DIRETOR DA DIVISAO,

PARA APROVACAO, NORMAS E ROTINAS DE SERVICO

A SEREM OBSERVADAS PELOS SEROARES QUE LHE SAO

SUBORDINADOS, RESPEITADAS AS DISPOSICOES DA

CONSOLIDACAO DAS LEIS DO TRABALHO E A

LEGISLACAO ESPECIFICA DO IAMSPE;

VII PROPINAR OU ELABORAR

PARECEREIS SOBRO ASSUNTOS PERTINENTES A

TENCIA; SUA IMPED

VIII * PARTICIPAR DE REUNIOES DOS

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

CONVOCADO; -

IX - CONVOCAR E PRESIDIR REUNIOES

SEMANAIS COM OS ENCARREGADOS DOS SETORES QUE

LHE SAO SUBORDINADOS;

X DOTAR SECAO DE MATERIAIS CSSAO- A

RIOS AO USO E RESPONSABILIZAR-SE PELO SEU CON.

TROLE;

XI FORNECER AS OUTRAS UNIDADES DO

IAMSPE,*QUANDO SOLICITADO, INFORMACOES,

DADOS OU ELEMENTOS QUE ATENDAM INTERESSE DE

SERVICO;

XII RECEBER E ANALISAR RELATOS DAS

UNIDADES SAO SUBORDINAS VISANDOQBE LHE

AFERIR VALOR DO TRABALHO REALIZADO;O

XIII - REGISTRAR DADOS DE SUAS

ATIVIDADES, APRESENTANDO RELATORIOS MENSAIS E

PERIODICOS DIRETOR DA DIVISAO;AO

XIV PROCEDER ESTUDO DE FØR.

MULAS - APRIMORAMENTOAO DAS TECNICASNOVAS DE

PRODUCAO;E O

XV
PROGRAMAR SISTEMATICAMENTE A FA.

DE PRODUTOS PROPRIOS:BRICACAO

XVI - PROGRAMAR PERNANENTEMENTE O

ABASTECIMENTO INTERNO DE PRODUTOS PROPRIOS

OU NAO;

XVII AUXILIAR TECNICA E

PROFISSIONALMENTE AS DIFERENTES UNIDADES DO H.S.P.E«

ONDE COBAR SUA COLABORACAO;

XVIII MANTER-SE ATUALIZADO COM OS
-

PROGRESSOS DA CIENCIA E TECNIC FARMACEUTICAS,

ESPECIALMENTE NO QUE SE REFERE AS ATIVADAS

HOSPITALARES E ADMINISTRATIVAS;

XIX * PROCEDER CONTROLEFISCALIZAAO E

CAO DA QUEBRA DE MATERIAIS, REPRESENTANDO AO

DIRETOR DA DIVISAO, AS FALTAS CONSTATADAS:

XX * PROPOR AO DIRETOR DA DIVISAO

ALTERACOES NO QUADRO DO PESSOAL DA SECAO;

XXI PROPER AO DIRETOR DA DIVISAOAD* /

*O DE PESSEGAL NECESSARIO E DISPENSA DE - /

SERVIDOR LOTADO NA SECAO;

XII AUTORIZAR O REMANEJAMENTO OU

TRANSFERENCIA DE SERVIDOR LOTADO SECAONA PA.

RA OUTRA UNIDADE DE SUA JURISDICAO;

XIII EXAMINAR E OPINAR HOS PEDIDOS

DE READAPTACAO DE SERVIDOR LOTADO NA

SECAO;

XIV - CONTROLAR A FREQUENCIA DOS

ENCARREGADOS DE SETER, QUE LHE SAO DIRETAMEN*

TE SUBORDINADOS; -

XX-V PROPOR DROTOR DA DIVISAO

DESEMPENHO* AO ODE SERVICOS ESPECIAIS OU HORARIO

EXTRAORDINARIO A SER CUMPRIDO POR SERVIDOR

INTADO NA SECAO;

XOE ENCAMINHAR TODO EXPEDIENTE DE

PESSOAL LOTADO NA SECAO, EMITINDO OPINIAO OU

PARECER, PARA APRECIACAO E DECISAO DO

DIRETOR;

XXV• ELABORAR AS ESCALAS DE SERVICO

E DE FERIAS DO PESSEGAL LOTADO NA SECAO,

SUBMETENDO-AS A APROVACAO DO DIRETOR;
* XVIII * OPINAR NOS PEDIDOS DE AFASTA°

MENTO OU LICENCA REQUERIDOS POR SERVIDORES

LOTADOS NA SECA,O;

* SOLICITAR AO DIRETOR DA DIVISAO,

APLICACAO DE DISCIPLINAR DE ADVERTENCIA

SERVIDOR LOTADOPENA SECAO:A NA

XX"X * SOLICITAR AO DIRETOR DA DIVISAO

APLICACAO DE PENA DISCIPLINAR DE SUSPENSAO A -

SERVIDOR LOTADO NA SECAO:

XIXI DESIGNAR SUBSTITUTO
DE PESSOAL

NA SECAO:-LOTADO

LXXII SUGERIR AO DIRETOR DA DIVISAO

ABERTURA DE SINDICANCIA

XIII PRATICAR OUTROS ATES DEADMI-

STACCO PROPRIOS DA FUNCAO QUE EXERCE,

OBSERVANDO OS LIMITES DE SUA COMPETENCIA

ARTIGO 397 ** AO SETOR DE FARMACOTECNICA

INCUMBE:

1 FABRICACAO

FERENTES** FORMULASA FARMACEUTICASE MANIPULACAO DAS

DIII EFETUAR O ACONDICIONAMENTO,

IDENTIFICACAO*E REVISAO DOS LOT• DE FABRICACAO DOS

DIFERENTES NRODUTOS.

ARTIGO 398 AO SETOR DE CONTROLE

FISICNH*CO-SISMICO

I PROCEDER ANALISE, DE

MATERIASPRIMAS E MATERIAIS DEA EMBALAGEM EMPREGADOS

NA FABRICACAO DE PRODUTOS PROPRIOS:

II EFETUAR A ANALISE DE PRODUTOSPRO-

PRIOS:

III PROCEDER A ANALISE EVENTUAL OU

SISTEMATICA DE EPECIALIDADES FARMACEUTICOS

NIPRODUTOS DIETETICOS ALIMENTOS E R}RODUTNS DE

LIMPEM ADUIRIDAS PARA USO NO H.S.P.E..

ARTIGO *99 AO SETOR DE CONTROLE

BIOLOGICO INCUMBE:

1 EXERCER O CONTROLE DE ESTERILIDADE

E'OU TOXICIDADE DE ROUTAS IN IETAVEIS OU

OUTROS (LE FAB•.'CA,CAO PROPÑA OU DE

TERCAIS

II PROCEDER DOSAGEM BIOLOGICA (TEA

ANTIBIOTICOS E OUTROS PRODUTOS, DE

FABRICACAO ARONA EU DE TERCEIROS

ARTIGOE 400 AO SETOR DE DISPENSACAO

INCU NABE:

A EAPREOEIEN1 EFETUAR CLA.•IFICA.CAO

TO D* PRODTOS FARMACETICOS E AFINS QUE

FORNECER:

II MANIPULAR FORMULAS FINALS E

N•AAGI* RA IS :

II* DISPENSAR FORMULAS, PRODUTOS FARO

MACONICOS PFINS. DE CONTROLARIE NA,E USO OU O.

ARTIGO 401 AO SE_TOR DE DISTBUICAO

INCUMBE:

1 ENCAMINHAR AS DIVERSAS MALDADE DO

H.S.P.E. OS PRODUTOS FARNACEUTICOS E AFINS

DE QUE NECESSITEM

ARTIGO 402 OS ENCARREGADOS; DE "SETOR

SERAO INDICADOS PELO DIRETOR DA DIVISAO E

DESIGNADOS PELO DIRETOR DO II.S.P.E..
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ARTIGO EXIGIR-SE-A POS

ENCARREGADOS DE SETOR, ESCOLARIDADE COMPARTIREI COIN

A INCAO QUE VAO EXERCER, OBSERVANDO-SE

TEUGTSIACAO COMPLEMENTAR QUE REGULA A

MATERA

ARTIGO 404 NAS SUAS AUSENCIAS E

IMPEDIMENTOS OS ENCARREGADOS DE SETOR SE•O

SUBSTITUIDOS POR SERVIDOR DESIGNADO PELO

CHEFE DA SECAO, E QUE VELE APTIDOES PARA O

EXERCICIO DA FUNCAO

ARTIGO 405 AOS ENCARREGADOS DE

SETOR, INCUMBE, ESPECIALMENTE, ALEM DAS

TAREFAS EPECIAIS PREVISTAS PARA. O SETOR:

I CUMPRIR E FAZER CUMPRIR OREGI-

MENTO DO IAMSPE;

II OBSERVAR E FAZER OBSERVARABSOLU

TO RESPEITO A HIERARQUIA FUNCIONAL

III PROCEDER AO ONTROLE E FISCALIZACAO

DA QUEBRAR DE MTERIAIS REPRESENTANDO AO

CHEFE DE ESECAO A,* FALTAS CONSTATADA

IV MANTER RIGOROSO CONTROLE DE
FRE--

QUENCIA DO PESSOAL ,QUE LHE E SUBORDINADO;

V CUMPRIR DETERMINACOES SUPERIORES

ARTIGO 406 A •'CAODE FARMACIA

CONTARA AINDA COM FARMACEUTICOS, TECNICOS DE

CONTABILIDADE, AUXILIARES DE LABORATORIO,

ESCRITURARIOS E SERVENTES, ALEM DO PESSOAL

ESPECIALIZADO QUE FOR EVENTUALMENTE REQUERIDO

ARTIGO 407 - A SECAO DE LAVANDERIA,

ROUBARIA E COSTURA TERA A ,SEGUINTE

ESTROTEJARA -

I CHEFIA DE SECAO

II •SETOR DE IVANERIA

III SETOR DE ROUPARIA-

IV SETOR DE COSTURA
-

ARTIGO 408 - A SECAO DE LAVANDERIAS

ROTARIA E COSTURA INCUMBE:

I RECOLHER, RECEBER, CONFERIR, ARROLAR,

MARCAR, CONSERTAR, LAVAR, PASSR E DISTRIBUIR

TODA A ROUPA DO IAMSPE E DOS PACIENTES

INTERNADOS NO H.S.P.E.;

II LAVAR E PASSAR OS UNIFORMES EAVEN

BIS DOS SERVIDORES, USADOS EM SERVICO;

III MANTER ATUALIZADO * CONTROLE DO

ESTOQUE DE ROUPA EXISTENTE NO H.S.P.E. E

NA PROPRIA SECAO;

IV SUPRIR ADEQUADA E SUFICIENTEMENTE

DE ROUPA,, TÕDAS A.S UNIDADES DO IAMSPE;

V CONFECCIONAR PECAS DE ROUPA, DE

ACSADO COM AS NECESIDADES

VI PROMOVER O CONSERTO E
REAPROVEITA

MENTO DE TODAS AS PECAS DE ROUPAS

CONSIDERADAS EETRAGADAS. CHEFIA- INCUMBE

ARTIGO 409 - A

PROGRAMAR, COORDENAR, AVALIAR E SUPERVISIONAR AS

ATIVIDADO TECNICO-ADMINISTRATIVAS DE TODAS AS

UNIDADES -DA SECAO

ARTIGO 410 - A SECAO .DE LAVANDERIA,

ROUPARA E COSTURA SERA HIGIDA POR

SERWDOR DE RECONHECIDA CAPACIDADE

ADMINISTRTIVA E CONHECIMENTOS TECNICOS, DEVENDO

POSSUIR ESCOLARIDADE DO 2.O CICLO DE GRAU

MEDIO, OU DO L0 CICLO DE GRAU MEDIO,

SUPLEMENTADA POR CURSOS ESPECIAIS DE INTERESSE A

FUNCAO QUE VAI EXERCER

ARTIGO 411 - O CHEFE DA SECAO DE

LAVANDERIA, ROUPARIA E COSTURA, SERA ADMITIDO

OU DESIGNADO PELO SUPERINTENDENTE AO

IAMSPE, SENDO DELE AINDA EXIGIDO DOIS T2)

ANOS DE EXPERIENCIA EM SERVICO SIMILAR OU

EM ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS DA PROPÑA

DIVISAO -

ARTIGO 412:** NAS SUAS ATMEPCIAS E

SEDIMENTOS O CHEFE DA SECAO DE

LAVANDEIRA ROUPARIA E COSTURA SERA SUBSTITUIDO POR

*M DOS ENCARREGADOS DE SETOR, DESIGNADO

UPLO DIRETOR DA DIVISAO TECNICA

-

ARTIGO ;413 - AO CHEFE DA SECAO DE

LAVANDERIA ROUPARIA E COSTURA COMPETE:

CUMPRIR E FAZER CUMPRIR O

REGIMENTO DO IAMSPE;

II - OBSERVAR E. FAZER OBSERVAR ABSOLUTO

ROSSETTO A HIRARQUIA FUNCIONAL;

III DIRIGIR, COORDENAR E CONTROLAR AS

ATIVIDADES DA •CAO;

IV PROVER PERFEITO ENTROSSAMENTO
-

ENTRE OS SETORES QUE LHE SAO SUBORDINADOS:

V - FORMULAR PLANO E ESTUDOS VISANDO

O DESENVOLVIMENTO PROGRAMADO DAS

ATIVIDADES E SIMPLIFICACAO DOS METODOS DE

TRABLAHO

VI ENCAMINHAR AO DIRETOR DA DIVISAO,

PARA APROVACAO, NORS E ROTINAS DE SETUCO

A SEREM OBSERVADAS PELOS SETORES QUE LHE SAO

SUBORDINADOS, RESPEITADAS AS DISPOSICOES DA

CONSOLIDACAO DAS LEIS DO TRABALHO E A

LEGISLACAO ESPECIFICA DO IAMSPE;

LIOMINAR OU ELABORAR PARECER SOBRE

ASSUNTOS PERTINENTI A SUA CØMPETENCM;

VIII PARTICIPAR DE REUNIOES DOS
DIRE--

TORES DO H.S.P.E. OU DO IAMSPE, QUANDO

CONVOCADO;

IX CONVOCAR E PRESIDIR REUNISSESSE--

MANAIS COM OS ENCARREGADOS DOS SETORES QUE
- LHE SAO SUBORDINADOS;

X DOTAR A SECAO DE MATERAIS NECES=

SARIOS AO USO E. RESPONSABILIZAR-SE PLO SEU

CONTROLE;

XI FORNECER AS OUTRAS UNIDADES DA

DIVISAO, QUANDO SOLICITADO, INFORMACOES

DADOS OU ELEMENTOS QUE ATENDAM INTERES..,E DE

SERRACO

XII RECEBER E ANALISAR RELATOS OA*,

UNIDADES QUE LHE SAO SUBORDINADAS, VISANDO

AFERIR O VALOR DO TRABALHO REALIZADO:

XIII REGISTRAR DADOS DE SUAS
ATIVIA

DES, APRESENTANDO RELATORIOS MENSAIS E

PERIODICOS AO DIRETOR DA DIVISAO;

XIV ELABORAR E XECUTAR PIANOS DE

TREINAMENTO DO ESSOAL LOTADO NA ,•CAO:

XV - PROCEDER AO CONTRIKE E

FISCALIZACAO DA QUEBRA OU FALTA DE MATERIAIS,

REPRESENTANDO QUANDO DA EFETIVA OCORRENCIA, PARA

AS REMENEIAS CABIVEIS;

,XVI PROPOR AO DIRETOR DA DIVISAO
AL--

TER: IO•S NO QUADRO DO PES-SOAL DA SECAO;

XVII PROPOR AC DIIRETOR DA DIVISA A

ADM.SSAO DE SOAL NECESSARIO E CLISL•.N.=.A DE

SERVIDOR LOTADO NA SECAO;

XVIII AUTORIZAR O REMANEJAMENTO OU

TRANSFERENCIA DE SERVIDOR LOTADO NA SECAO

PARA OUTRA UNIDADE DESUA JURISDICAO:

XIX ECAMINAR E OPINAR NOS PEDDIO

DE APTACAO SERVDOR LOTADO NA SCCAO:

XX CONTROLAR A FREQUENCIA DOS
ENC,•R--

REGEMOS DE SETOR, QUE LHE SAO DIRETAMENTE

SUBORDINADOS:

XXI PROPOR AO DIRETOR DA DIVISAO O

DESEMPENHO DE SERVICOS ESPECIAIS OU HORARIO

EXTRAORDINARIO, A SER CUMPRIDO POR SERVIDOR

LOTADO NA SECAO;

XII ENCAMINHAR TODO EXPEDIENTE DO

PESSOAL LOTADO NA SECCO, EMITINDO OPINIAO OU

PARECER, PARA APRECIACAO E DECISAO DO

AIO ORIGINAL I$OTYRJ,

E DE FERIAS DO PESSOAL LOTADO NA SECAO,

SUBMETENDO-AS A APROVACAO DO DIRETOR;

XIV - OPINAR NOS PEDIDOS DE

AFASTAMENTO OU LICENCA REQUERIDOS POR SERVIDORES

LOTADOS NA SECAO;

XXV SOLICITAR AO DIETOR DA DIVISAO

APLICACAO DE PNA DISCIPLINAR DE ADVERTENCIA

A SERVIDOR LOTADO NA SECAO;

XVI SOLICITAR AO DIRETOR DA DIVISAO

APLICACAO DE PENA DISCIPLINAR DE SUSPENSAO A

SERVIDOR LOTADO NA SECAO;

XVII DESIGNAR SUBSTITUTO DE PESSOAL

LOTADO NA SECAO;

XVIII SUGERIR AO DIRETOR DA DIVISAO

ABERTUA DE SIDICANCIA

XIX PRATICAR OUTROS ATOO DE
ADINI

NISTRACAO PROPRIOS DA FUNCAO QUE EXERCE,

OBSERVANDO OS LIMITES CA SUA COMPETENCOM

ARTIGO 414 AO SETOR DE LAVANDERIA

INCUMBE:

I * DESINFETAR, LAVAR, CENTRIFUGARE

SEPARAR A ROUPA DE USO:

II PASSAR, SECAR, DOBRAR E CONTAR A

ROUPA DE USO

ARTIGO 415 AO SETOR DE ROUPARA

INCUMBE:

I RECOLHER E SEPARAR A ROUPA REEBIDA

DAS DIVERSAA UNIDADES DO IAMSPE E DOS

PACIENTES INTERNADOS NO H.S.P.E.;

II RECEBER UNIFORMES E AVENTAIS DOS-

SERVIDORES, USADOS EM SRVICO

III - RECEBER LIMPA DO SETORA RUPA CECC

LAVANDERIA, ARMAZENANDO CONSERVANDO-A
E

EM BOA ORDEM;

IV PROCEDER A ENTREGA E DEVOLUCAO

ARTIGO 416 AO 8ETOR DE COSTURA
IN-

CUMBE:

I * CONFECCIONAR PECAS DE ROUPA, DE

ACORDO COM AS NECESSIDADES;

II CONSERTAR REAPROVEITAR TODAS- AS
E

PECAS DE ROUPAS CONSIDERADAS ESTRAGADAS

ARTIGO 417OS EECARREGADOO DE SETOR

SERAO INDICADOO PELO DIRETOR AA DIVISAO E

DESIGCADOS PLO DIRETOR DO E.S.E.

ARTIGO 41* EXIGIR-SE-A DOS

ENCARREGADOS DE SETOR -ESSOLARIDARLE COMPETIVEL

FUNCO VAO OBSERVANDO-SECOMLEA QUE EXERCER,

GISLACAO COMPLEMENTAR QUE REGULA A

MATERIA

ARTIGO 419 NAS AUSENCIASSUAA E

PEDIMENTOS, OS DE SETOR SERAO

SUBSTITUIDOS ENCARREGADOSPOR SERVIDOR DESIGADO PLO

CHEFE DA SECAO E QUE REVELE APTIDOES VARA

O EXERCICIO DA FUNCAO

420 AOS ENCARREGADOS DESERARTIGO

TOR INCUMBE, ESPECIALMENTE: ALEM DAS

TAREFADA ESPECIFICAS PREVISTAS PRA O SETOR:

I - CUMPRIR E FAZER CUPRIR O

REGIMENTO AO IAMSPE;

II OBSERVAR E FAZER OBSERVAR ABSOLUTO

ESPITO A HIERARQUIA FUNCIONAL; *

III - PROCEDER AO ONTROLE E FISCALIZ

CAO DA QUEBRAR DE MATERIAIS, REPRENTANDO

AO CHEFE DAISECAO AS FALTAS CONSTATADAS;

. MANTER RIGOROSO CONTROLE DE

FREQUENCIA DOPESSOAL QUE LHE E SUBORDINADO;

V - CUMPRIR DETERMINACOES SUPERRORES.

ARTIGO 421 A SECAO DE LAVANDERIA,

ROUPARIA COSTURA CONTARA AINDA COMESE

CRITURARIOS, COSTUREIROS ARTIFICES SERVENTES,E

ALEM DO PESSOAL ESPECIALIZADO QUE FOR

EVENTUALMENTE REQUERIDO

CIENTIFICA

ARTIGO 422 A SECAO DE DOCUEMNTACAO

CIENTIFICA, DIRETAMENTE SUBORDINADA A.

DIRETOÑA DO H.S.P.E., SERVIRA ATADAS AS

UIDADES DO IAMSPE E CONTARA COM:

:I CHEFIA

DE

III SETER DE FOTOGRAFIA, DESENHO E

FTLMAGENS.

ARTIGO 423 A SECAO DE DOCUMENTACAO

CIENTIFICA INCUMBE:

I ATENDER AS SOLICITACOES DE

EMPRESTIMO DE LIVROS, REVISTAS E OUTRAS

PUBLICA•ES;

II PROVIDENCIAR, FOTOGRAFIAS,

MICROFOTOGRAFAS DIAPOSITIVOS, DESENHOS, GRAFICOS,

ESBOCOS E FILMAGENS;

III EXECUTAR MODELAGENS EM MATERIAIS

ADEQUADOS, A CRITERIO DA UNIDADE REQUISI•

TANTE

ARTIGO 424 A SECAO DE

DOCUMENTACO CIENTIFICA SERA DIRIGIPOR SERVIDOR DE

NIVEL UNIVERSITARIO, DEVIDAMENTE HABILITADO,

COM PRATICA COMPROVADA, NO MINIMO DE 2

(DOIS) ANOS, NO EXERCICIO DE FUNCAO SIMILAR

ARTIGO 425 NAS AUSENCIAS OU
NNPEDI--

MENTES O CHEFE DA SECAO SERA SUBSTITUIDO

PER UM DOS ENCARREGADOS DE SETOR,

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

ARTIGO 426 AO CHEFE DA SECAO DE

DOCUMENTACAO CIENTIFICA COMPETE:

I - CUMPRIR E FAZER CUMPRIR O

REGIMENTO DO IAMSPE;

II - OBSERVAR E FAZER OBSERVAR ABSOLUTO

RESPEITO A HIERARQUIA FUNCIONA

EIII FORMULAR PLANOS ESTUDOS

VIANDO O DESENVOLVIMENTO PROGRAMADO DAS

ATIVIDADES DA SECAO

IV - REQUISITAR EQUIPAMENTOS E

MAATERIAIS SUFICIENTES, DOTANDO A SECAO DE

CONDICOES NECESSARIAS AO FIEL CUMPRINMENTO DE SUAS

FINALIDADES; '

V - PROPICIAR CORIONICO FAVORAVEIS AO

APERFEICOAMENTO DOS SIDERES QUE LHE SAO

VI PROMOVER REUNIOES DE COORDENACAO

SUBORDINADOS:

COM OS ENCARREGADOS DE SETOR

TRANSMITINDO-LHES ORIENTACAO TECNICA E ORDENS DE

SERVACAO EMANADAS DA DIRETORIA DO H.S.P.E.:

VII ENCAMINHAR RELATORIO MENSAL DE-

ATIVIIDADES DIRETORIA DO H.S.P.E.:SUAS A

VIII FORNECER DADOS H E]ABORAEAO DO

ORCAMENTO PROGRAMA :

IK BAIXAR ROTINAS DESERVINOS E

C_O. DEVIDAMENTE APROVADOS PELO DIRETOR DO

H.O.P.E.:

X OPINAR NOS PEDIDOS DE LICENCA E

AFASTAMENTO DE *US SUBORDINADOS;

XI - ENCAMINHAR JUSTIFICATIVA OU

PEDIDO DE ABONO DE FALTAS, DOS SERVIORES

SUBORDINADOS, A. CONSIDERACAO DO DIRETOR DO H.S.

P.A.

XII ELABORAR ESCALA DE FERAS DO

PSSOA SUBORDINADO:

XIII - APLICAR PENA DISCIPLINAR DE

ADVERTENCIA, NO AMBITO DE SUA COMPETENCIA;

CIPLINAR DE SUSPENSAO, A SERVIDOR

SUBORDINADO, QUANDO NECESSARIO;

XV DESPACHAR O EXPEDIENTE DA
SE-

CAO COM O DIRETOR DO H.S.P.E.;

XVI PRESERVAR OS OBJETOS E.
INSTRU-- TECNICAS ESPECIAS

INDUMENTAL ADOTANDO AS

SUADICADAS A CONSERVACAO;

•-KVII RESPONSABILIZAR-SE PLA

GUARDA DO ACERVO CONSTITUIDO DE CCLECSES, LIVROS,

PERISCOS DISCOS, FITAS DE GRAVACAO, LIHNES.

MATERIALS DE ESCRITORIO, DESENHES,

APARELHAGEM FOTOGRAFICA;

REPRESENTAR AO DIRETOR DO
XVIII

H.S.P.E. TODA IRREGULARIDADE DE
TEQUE

•FLM CONHECIMENTO, RELATIVA A SECCAO;

XIX SOLICITAR AO DIRETOR DO H.S.P.

E. CONFECCAO DE PRESSOS NECESSARIPS AO

USO DA SECAO

ARTIGO 427 AO SETOR DE BIBLIOT

INCUMEMBE

I SELECIONAR, COM BASE EMBIBLIO COLETARDES

GRAFIAS CORRENTES E DADOS O

MATERIAL BIBLIOGRAFICO E ICONOGRAFICO

II TOMBAR O MATERIAL;

III IDENTIFICAR AUTORES
PESQUISAR E

TRADUTORES, EDITORES, COLABORADORES,

ORGANIZANDO FICHARIOS:

IV CLASSFICAR EOM BASE EM SIITEMA.•

DECIMAIS, E ALOAR OEM BASE EM CODIGOS

O EINTERNACIONAL% MATERIAL BIBLIOGRAFICO

V ELABORAR CATALOGO AUXILIARES DOA

ICONOGRAFICO;

PROCESSAMENTOS TECNICSNUMERICOS,DE CABECALHOSDE DICIONARIE

ASSUNTO DE RADICE

RIOS DE CATALOGOSCORRETIPARA USO PUBLICO E

DE LIA, PERIODICOS;VOS VI TOSLEVANTAR BIBLIOGRAFIAS

ELABORA

RESUMOS, EDO SINOPSES, SUMARIOS INDICES;

VII ORGANIZAR SERVICO DE DUPLICACAO

E REPRODUCAO DE TEXTOS, ATRAVES DE

PROCESSOS TECNICOS RECOMENDADO

VIII COORDENAR OS TRABALHOS DE

PREPARO LIVROS PARA USO DO PUBLICO:DE

II - ORIENTAR ASAS UNIDADEE

REQUISITANTES SOBRE REFERENCIA BIBLIOGRAFICA,

INFORMANDO PESSOALMENTE, PER ESCRITO OU POR

TELEFONE;

X PREPARALAS DE AQUISICOES,
ASSL

NATURES ENCADERNACOES;

XI E RECEBER CONFERIR OBRAS
AD--

E AS

QUIIJARA

KIL ABRIR AS FOLHAS DOS LIVROS
"BRO--

CHADOS, CARIMBAR E NUMER OS VOLUMES;

XIII --* ETIQUETAR OU GRAVAR 0 NUMERO

DE CHAMADA NA LOMBADA DAS OBRAS;

XIV COLAR O BOLSO E PREPARAR O
CARB

TAO DE EMPRESTIMO

RECEBER AS REQUISICOES DE LIVROS,

LOCALIZAR E ENCAMINHAR AS OBRAS

SOLICITADAS;

XVI MANTER ORDEM SILENCIO NAS
* E

-

SALAS DE LEITURA E CONTROLAR A DITRIBUICAO

DOS LUGARES;

- XVII RECOLHER AS OBRAS CONSULTADAS,
-

COLOCANDO-AS NAS ESTANTES DE ACORDO COM

O NUMERO DE CHAMADA;

XVIII - RECLAMAR A DEVOLUCAO DAS

OBRAS EMPRESTADAS E NAO DEVOLVIDA-A NO

PRZO ESTABELECIDO:

XIX CERTIFICAR CHEFE DA SECAOAO

PARA AS PROVIDENCIAS NECESSARIAS% DO

EXTRRVIO DE LIVROS OU PUBLICACOES;

XX AHCAR REGULAMENTO EM LOCAL

VIS]VEL, ONDE CONSTARAO NORMAS,

MODALIDADES, HORAÑO E PENALIDADES A QUE SE

SUBMETERAO OS CONSULENTES, OBJETIVANO

PRESERVARA ORGANIZACAO E PERFEITO

FUNCIONAMENTO DA BIBLIOTECA:

XXI - MANTER INTERCAMBIO COM

ENTIDADES SIMILARES, EDITORAS PARTICULARESE

VISANDO OBTENCAO DE INFORMACOES DE

INTERESSE DO SERVICO;

PREPARAR
XII RELATORIO MENSAL DE

SUAS ATIVIDADES;

XIII BALANCO ANUAL
PROMOVER O

DO ACERO

ARTIGO 428 --O SETER DE BIBLIOTECA

SERA DIRIGIDO POR UM BIBLIOTECARIO

ENCARREGADO DEVIDAMENTE MILITADO E REGISTRADO

NO CONSELHO DE BIBLIOTECONOMIA

ARTIGO 429 AO SETOR DE FOTOGRAFIA,

DESENHO E FILMAGENS INCUMBE:

* I EXECUTAR TRABALHOO FOTOGRAFICOS

EM GERAL;

II EXECUTTR FOTOGRAFIAS CIENTIFICAS

TECNICAS, MICROFOTOGRAFAS DIAPOSITIVOS,

DIAFISE EM COR OU EM BRRNCO E PRETO;

III PREPARR O MATERAL NECESSARIO

A EXECUCAO DO SERVICO LITOGRAFICO E

CONTROLAR O MATERIAL DE CONSUMO;

CONSERVAR AS MAQUINAS

FOTOGRAFASSEE SEUS ACESSORIOS EM PERFEITO ESTADO

DO USO;

V EXECUTAR DESENHOS QUE

DEMONSTREM GRAFICAMENTE INFORMACOES,

POSSIBILITANDO PRONTA INTERPRETACAO, BEM CONIO

OUTROS QUE FOREM REQUISITADOS:

VI EXECUTAR FILMAGENS CIRURGICAS E

OUTRAS NECE•ARIAS;

VII PROJETAR FILMES QUAADRAX

SOLICITADO;

VIII EXECUTAR MODELAGENS DE

QUALQUER NATUREZA DESDE QUE UTIL A SATURADOS

CIENTIFICOS;

IX MANTER ARQUIVO DE DADOS OU

INFORMES DOS TRABALHOS REALIZADOS;

X MANTER ENTROCAMENTO COM O

SER:ICO .IE DIVULGACAO E RELACOES PUBLICAS

PRESTANDO ABRACAO EFET IVA, NO QUE

COUBER;

XI AFIXAR EM IOCA RISIVE! AS

INSTRUCOESCAO A DOSSEREMSERVICOSOBSEVADASPRESTARAPARA

REBIOPSIE USO QUE

PREPARAR 2 ENCAMINHAI AO CHEFEXII

DA SECAO, RELATORIO ANSAI DEO SUAS

ATIVIDADES

ARTIGO 4.30 A CRITERIO DO ENCARREGADO

DE SETOR OS SUBORDINADOS DEVERAO FAZER

RODIZIOS NO DESEMPENHO DAS FUNCOES, A FIM

DE MANTER-SE ATUALIZADOS EMM QUALQUER

TAREFA

ARTIGO 431 O SETOR DE FOTOGRAFIA

DESENHO E FILMAGENS SERA DIRIGIDO POR

TECNICO DE NIVEL MEDIO, COM INCOES DE

ENCARREGADO, COM EXPERIENCIA COMPROVADA

PER MAIS DE DOII (2) ANOS DE EXERCICIO

PROFISSIONAL

ARTIGO 432 AS ATVIDADES DE ROTINA

INTERNADOS SETORES, DE ORDEM ADMINISTRA"

TIVA EXPEDIENTE, PESSOAL, MATERIAL,

COMUNICACOES E ARQUIVO, SERAO CUMPRIDAS POR

DETERMIIMEDIATO DOS ENCARREGADOS DE SETOR,

DAS TAREFAS DE QUE TRATA ESTE ARTIGO, A

SECAO CONTARA COM BIBLIOTECARIOS,

DESENIF]STAS, FOTOGRAFOS, ESCRITURARIOS,

ENCADERNADORAS VENTES E SERVENTE MENSAGEIRO

SCAC XII

DO SETOR DE ASSISTENCIA RELIGIOSA

ARTIG 433 - O SETOR DE ASSISTENCA

REHSE RESPONSAREI ISC:A ORIENTACAO

RELIGIOSA E PELAS ATIDADES DIRETAS OU

INDIRETAMENTE IIARAS ASSISTENCIA RELIGIOSAA

SUBORDINA-SE ADMINISTRATIVAMENTE A

DIRETORIA DO II.E.P.E.

AR$IGO 434 A ASSSITENCIA RELIGIOSA

SERA PRE_•T AA POR CAPEAS SOB A

ORIENTACAO DE UNA CAMPEAO ENCARREGADO,

OBSERVANDA E ADO-SE LEGILACAO ECLESIASTICA

ESPECIFICA DO IAMSPE

ARTIGO 435 AC SETOR DE ASSISTENCIA

RELIGIOSA INCUMBE: -

I PRESTAR ASSITENCIA RELIGIOSA,ES--

PITAL E MORAL AOS PACIENTES, SERWDORES

E VISITANTES

II PREAMAI E REALIZAR OS ATOO DE CULTO

CATOLICO NO

H.S.P.E.IIL VISITAR DIARIAMENTE OS PACIENT•

ESTA•,CEM GRAVE;

IV ADMINISTRAR SACRAMENTOS

* AOS

PACIENTES SERVIDORE DESSEJAREME AOS QUE

RECEBE-LO

PRESTAI ORIETACAO RELIGIOSA PARAV
INDIVIDUAL

DE

PESSOAS;CASOS OU PARA GRUPOS

VI PROGRAMAR E EFETUAR DIVULGACAO

DA •ULT«RA RELIGIOSA CATOLICA IAMSPE;

VII READOTARNO--. PROCLAMAR E

COMEMORACOES NO AMBITO DO IASMPE;RELIGIOMAS

VIII SUPERVISIONAR
FUN-- MANTER Z O

,CMFAMENTC DA CAPELA;

IX - ENCAMINAR AO SERVICO DE

DIVULGACAO E RELACOES PUBLICAS AS SOLICITACOES

DE ASSSITENCIA, RELIGIOSA DE OUTROO CULTOS

QUANRITO FORMULADAS A PED•DO DE PACIENTES

OU SAUS FAMILIARES

ARTIGO 436 AO ENCAREGADO DO SETOR

DE ASISTENCIA RELIGIOSA
COMPETE:

ASSUNTOS DEI RESPONDER POTES

ASSISTENCIA RELIGIOSA JUNTO *T DIRETORIA

H.S.P.E.;
DO

REPLANEJAR ORGANIZAR, DIRIGIR,

COORDENAR E CONTROLAR AS ATIVIDADES RELIGIOSA

DO H.S.P.E.;

EFEIMANTER O CT.NTR¿IIE EA

CONSERVACO DOS OBJETOS DE CULTO DO SERVICO

RELIGIOSO EE DA CAPEIA SOB SUA RESPONSABILIDADE;

IV PROVDENCIAR FUNTO *T DIRETORIA A

AQUSICAO DO MATERIAL NECESSARIO AO. SERVICO

RELIGIOSAS

V MANTER REG|STRO DE OCORRENCIADA E

ELABORAR RELATORO MENSAIS DAS ATIVIDADES

ALO SERVICO RELIGIOSO;

VI PROVI.:IENCLAR A ASSISTENCIA DE
OU--

TARCA MIOS QUANDO SOLICITADO POR PACIENTES

OU SAUS FAMILIARES

DO CONSELH OF ETICA MEDICA

ATTC 437 U O CONSELHO DE ETICA
ME**

TILSA, ORGAO COM !UNCCE•. OPINATIVAS EM

MATER,A DE SUR COMPETENCIA SERA

COSTITUIDO DE SETE" ,7) AEROS

OBRIGATORIAMENTE MEDICOS COM MANOSTATO DE QUATRO

ANO.% O.MIGN"DE PELE SUSETE DENTE DO

IAMSPE

ARTIGO 431 COMPORA O CONSELHO

COMITIVA

I O DIIRETOR DC H.5.P.E. NAQUA--

LIDADA DC. PRESAENTE

II UM RPRESENTANTE DE DIVIA DE

CLIMAS (DER AIC

III UM REPRESTANTE DA DIVISAO D.E

CLINICAS ES.:EC: IZAIS

IV - UM REPRESENTANTE DA DIVISAO DE

CIITADOS CIRUGICAS

V UM REPREENDE DA DIVIAO DE

S2RVICOS CC-NPIEMC';TARCS.

VI UM REPRESENTANTE DA DIVISAO DE

SERVICOS DIVERSPOES

VII UM REPREENTANTE DA ASSOCIACAOE

DOS MEDICOS DO H.S.P.E.

ARTIGO 439 O CONSELHO DE ETICA
ME--

DICA REUNIR-SE-A ORDINARIAMENTE UMA VEZ POR

SEMANA, E EXTRAORDINARIAMENTE, POR

CONVOCAAAO DO PREIDENTEC
- ARTIGO 440 A POLO DO CONSELHO DE

ETICA MEDICA SERA SOLENE, PRESIDIDA PELO

SUPERINTENDENTE DO IAMSPE, COM A PRESENCA

DOS CHEFES DAS UNIDAS MEDICAS

COSELHO DE ETICAMAARTIGO 441 AO

DICA INCUMBE:

I ASSESSORAR O SUPRINTENDENTE DO

IAMSPE AS,SUNTOS ENVOLVAMQUESIOS QUE

TOES DE ATCA MEDICA;

II OPINAR NOS PROCESSOE EXPEDIENTES

*HC SAAC ENCAMINHADAASQUE E QUE VERSEM

MATERIA DE COMP:TENCIA;SUA

III ORIENTAR E AVALIAR A FORMA E

CONDICOES DE MANTER RENTABILIDADE DE

TRABALHO MEDICO DENTRO DOS PRINCIPIOS

CONDIZENTES COM AS FUNCOE EXERCIDAS

IV MANTER NESFEITO ENTROCAMENTO
EN- CONELHO -

TRE IAMSPE REGIONAL DE MEDICINA

DO ESTADO DE SAO PAULO E UNIDADES DE

FISCALIZCAO DO EXERCICIO PROFISSIONAL (S. F.
-

E. P.);

V OPINAR EXPEDIENTES

ENVOLVAM SIGILONOS PROFISSIONAL;PROCESSOS E

NORMALA E QUE

QUE VI ESTABELECER ROTINAS

AMBITOPRESERVEM SIGILO PROFISSIONA], NO

DA UNIDADESO DO IAMSPE**

VII OPINAR SOBRE ADMISSAO E

DEMISMDDICOE DO IAMSPE, CONSIDERANDOSA.,) DE

ASPECTOS DE ETICA MEDICAAPENAS OS

VIII ZELAR PELA FIEL OBSERVANCIA DOS

PRECEITOS DE ETICA MEDICA, CUMPRINDO

REPRESENTAR SUPERINTENDENTE DO IAMSPETOADO

DA IRREGULARIDADE DE QUE TENHA CONHECIMENTO

ENVOLVA MATERIA DE COMPETENCIA;E QUE SUO

IX ASUPRIR MEDIDAS DE ORDEM

ADMINISTRATIVA QUE VISEM PERFEITO RELACIONAMENTO

DOS MEDICOS QUE COMPOEM O CORPO CLINICO

DO IAMSPE;

X SUGERIR CONDICOES DE TRABALHO QUE

HUMANIZEM O EXERCICIO DA MEDICINA, NO

ABITE DO IAMSPE:

XI INDICAR, QUANDO SOLICITADO

ELEMENTO DO CORPO CLINICO DO IAMSPE PARA COMPOR

COMISSAO DE SINDICANCIA;



XII EMITIR, QUANDO SOLICITADO, PARECER

TECNICO NECESSARIO A INSTRUCAO DE

SINDICANCIA QUE ENVOLVA ASSUNTO RELACIONADO

CORRETICA MEDICA;

XIII ENCAMINHAR, MENSALMENTE,RELA--

TFRIO DE SUAS ATIVIDADES AO SUPERINTENDENTE

DO IAMSPE

ARTIGO 442 O CONSELHO DE ETICA

MEDICA CONTARA COM UM ESCRITURARIO E

SECREARIO

* 1.O A FUNCAO DE SECRETARIO CABERA

A UM DOS MEMBROS DO CONSELHO, POR

INDICACAO DO PRESIDENTE

* 2.0AO ESCRITURARIO INCUMBIRA

ATIVIDADES DE ORDEM ADMINISTRATIVA, VEDADO O

ACESSO AS REUNIOES DE CONSELHO

ARTIGO 443 COMPETIRA AO CONSELHEIRO

DESIGNADO PELO PRESIDENTE:

I SUBSTITUIR O PRESIDENTE NAS SUAS

IERRES LICENCAS E DEMAIS IMPEDIMENTOS

ARTIGO 444 - A TODOS OS CONSELHEIROS

INDISTINTAMENTE COMPETE:

I COMPARECER AS REUNIOES DO

MELHO DISCUTINDO E VOTANDO MATERI• EM

PAUTA;

II DESEMPENHAR FIELMENTE, ASINCUM

BENCIAIS RECEBIDAS;

MILL ESTUDAR E OPINAR, NOS PRAZOS
ESTAB

BELECIDO SOBRE AS MATERIAS SUBMETIDAS A

SUA APRECIACAO, SUGERINDO AS DILIGENCIAA QUE

JULGAR NECESSARIAS; -
-

IV RELATAR POR ESCRITO, OU VERBALMENTE

OS PROCESSOS QUE LHES FOREM DISTRIBUIDOS E

QUANDO O CASO EXIGIR, RELATAR EM APARTADO

COLOCANDO SEU PARECER EM ENVELOPE A SER

ABERTO PELO PRESIDENTE *DA SESSAO OU PELO

SUPERINTENDENTE DO IAMSPE;

V SUGERIR MEDIDAS RELACIONADAS COM

A COMPETENCIA DO CONSELHO;

VI - SOLICITAR "VISTAS" DE PROCESSOS E

EXPEDIENTES EM PAUTA

ARTIGO 445 - OS MEMBROS DO CONSELHO

DE ETICA MEDICA, REUNIR-SE-AO FORA DO

HORARIO DE EXPEDIENTE E RECEBERAO GRATIFICACAO A

*R CONCEDIDA DE CONFORMIDADE COM A

LEGISLACAO ESTADUAL COMPLEMENTAR, APLICAVEL A

MATERIA

ARTIGO 446 A AUSENCIA NAO JUSTIFICADA

L*T TRES REUNIOES CONSECUTIVAS OU A SEIS AL.

TOMADAS, EXCLUIRA AUTOMATICAMENTE O

MEMBRO DO CONSELHO, CUMPRHLDO AO

SUPERINTENDENTE DESIGNAR NOVO COMPONENTE

/ SECAO XLV -

*IX) DEPARTAMENTO DE CONVENIOS

E CREDENCIAMENTOS

ARTIGO 44*/ O DEPARTAMENT: DE

CONIVENTES E CREDENCIAMENTOS - D.O.O. OR-

GAO •VELPELA PRESTACAO DE

ASSISTEN• MEDICO-HOSPITALAR AOS USUARIOS DO

IAMSPE, ATRAVES DE CONVENIOS OU

DESAMAMENTES NA CAPITAL E NO INTERIOR DO

ESTADDO DE SAO PAULO, TEM SEGUINTE ESTRUTURA:

* A

I DIRETORIA

II DIIVISAO DE PROCEDMENTO DE

CONVENIOS,

* TOLERO DIVISAO DE ATECLA

E

DA DIRETOL *

ARTIGO 448 - A DIRETORIA DO D.C.

CONTARA COM:

I DIRETOR

IL A•LSTENTES.

IH SECRETARIA

ARTIGO 449 A DIRLEA DO D.C.

INCUMBE:

I PROGRAMAR, COORDENAR, AVAHYR E SUI

PERVISIONAR TODAS AS ATIVIDADES

TECNICOADMINISTRATIVAS E EXECUTAR AS ATTRIBUICOES

ESPECIFICAS FIXADAS EM DECRETO DO PODER

EXECUFTVO.

ATIGO 450 O DIIRETOR DO D.C-.C.

SERA ADMITIDO PELO SUPERINTENDENTE DO

IAMSP OBSERVADOSOS SEGUINTES

REQUIS SER PORTADOR DE DEPLOMA DE NIVEL

HERLOR (MEDICO), DE DAMENTE HABILITADO,

NOS TERMOS DA LEGISLACA QUE REGULAMENTA

A PROFISSAO; -

TE°NLL POSSUIR RECONHECIDA CAPACIDADE
ADMINISTRATIVA ADQUIRIDA APOS DEZ

(10) ANOS DE EXERCICIC EM ATIVIDADE

MEDICOASSISTENCIAL PUBLICA OU PRIVADA;

III TER DIPLOMA OU CERTIFICADO DE

CONCLUSO DE CURSO DE ADMINSTRACAO

HOSPITALAR, EXPEDIDO POR ESCOLA OFICIAL OU

RECONHECIDA, OBSERVADA A LEGISLACAO VIGENTE

ARTIGO 451 EM SUAS AUSENCIAS OU
-

IMPPROCEDENTES O DIRETOR DO D.C. SERA

SUBSTITUIDO POR UM DOS DIRETORES DE

DIVISA•, DESIGNADO PELO SUPERITENDENTE DO

IAMSPE

ARTIGO 452 AO DIETER DO D.C.

COMPETE:

I SUPERVISIONAR A PROMOCA DA

ASSISTENCA MEDICO-HOSPITALAR PRESTADA MEDIANTE

CONVENIOS OU CREDENCIAMENTOS;"

II - FORMULAR PLANOS E ESTUDOS

VISANDO O DESENVOLVIMENTO PROGRAMADO DAS

ATVIDADES DO D.C.

III PROPICIAR CONDICOES DE TRABALHO-

QUE RESULTEM BENEFICIO DA ASSECLA

PRESTADA, BEM CORNO, DAR CONDICES DE

HUMANIZACAO AS ATIVIDADES EXERCIDAS PELS SEU

PESSOAL;

IR APROVAR NORMAS E ROTINAS DE

SERVICO DAS UNIDADES QUE LHE SAO

SUBORDINADAS, OBSERVANDO AS DISPOSIEßES DA C.L.T. A

A LEGISLACAO ESPECIFICA DE IÆMSPE;

V - EXPEDIR ORDENS DE SERVICO E

CIRCULARES DE INTERESSE DO )».C.C.;

VI DESPACHAR COM OSUPPRINTENDEN-

TE DO IAMSPE RESPEITANDO DIA E HORARIO

PREVIAMENTE DETERMINADO PELO GABINETE;

VII TRATAR COM O CHEFE DC
GABINE

TE, OS ASSUNTOS EXTRAORDINARIOS OCORRIDOS

FORA DO HORARIO DE DESPACHO COM C

SUPERINTENDENTE;

PARTICIPAR DAS REUNIOES

SEMANAIS DOS DIRETORES DO IAMSPE;

IX PROMOVER E RESIDIR REUNIOESSE-

MANAIS DE COORDENACAO

TECNLCEADNALNISTRALIVA, COM A, PARCIPACAO DOS DIRETORES DE

DIVISAO E CHEFES DE SECAO, TENDO EM VISTA,

ESTUDOS CONJUNTOS DESTINADOS A. APRECIACAO:

A) DOS PLANOS ELABORAD• PELAS SUAS NIO

B) DA AVALIACAO DA PRODUCAO DE

TRABALHO DE SUAS DIVISOES, EM RELACAO AS DEMAIS

DIVISOES DO AIMSPE

C) DE QUALQUER MATERIA DE INTERESSE

COMUM AS UNIDADES QUE LHE SAO

SUBORDINADAS;

X OPINAR NOS PROCESSOS E

EXPEDIENTES QUE TENHAM SEGUIMENTO DE SUA

UNIDADE A SUPERINTENDENCIA DU IAMSPE

XI PROPICIAR CONDICOES IRREPARAVELS

PARA O APERFEICOAMENTO DE MEDICOS E

DESMATA TEENS NECESSAROS AS ATIVIDADES

ASSISTENCIAIS;

XII PROPOR AO SUPERINTENDENTE DO

IAMSPE O ESTABELECIMENTO DE CONVENIOS OU

CREDENCIAMENTOS;

XIII - PROCEDER A 'NSTALACAC DE

CONVENTOS, DEVIDAMENTE AUTORIZADO PLO

SUPERINTENDENTE DO IAMSPE;

XIV - PROCEDER AO CREDENCIAMENTO DE

MEDICOS OU OUTROS ELEMENTOS, DEVIDAMENTE

AUTORIZADO PELO SUPERINTENDENTE DO I.A.

M. S. P.A.

XV - APROVAR ROTEIROS DE VIAGENS

XVI - AUTORIZAR A RESTITUICA DE

DESPESAS, NOO LIMITES FIXADOS EM PORTARIA DA

SUPERINTENDENCIA;

XVII PROCEDER A ETUDO E PROPOR A
-

SUPERINTENDENCIA, ALTERACOES DAS TABELAS DE

HONORARIOS E TAXAS DE SERVICOS HOSPITALARES,

BEM COMO, RECLASSIFICAR A.* DE HOSPITALIS DE

CONVENIOS:

XVIII RECEBER E PROVIDENCIAR

PEDIDOS DE INTERNACAO OU TRANSFERENCIA DE

PACIENTES, PARA OS HOSPITAIS DE CONVENIO;

XIX - PROPOR AO SUPERINTENDENTE DO

IAMSPE, EPITACIOO NO AMBITO DO D.C.

BEM COMO, BOLSAS DE ESTUDO E

PARTICIPACAO DE SERVIDORES EM CONGRESSOS, OU AINDA,

EM CURSOS DE ESPECIALIZACAO;

XX - CONSTITUIR COMLS QUE JULGAR*

NECESSARIA,S D•DE QUE NAO REMUNERADAS;

XXI - DETERMINAR ATRIBUICES ESPECIALOS

ADA SEUS ASSISTENTES;

XXP DELEGAR PODERES AOS SEUS
SUBOR

DINALDOS IMEDIATOS, SEMPRE QUE NECASSARIO AO

FIEL CUMPRIMENTO DAS ATRIBUCOES DE SUA

DIRETORA

ENDERECO8

DA

DO ORCAMENTO PROGRAMA, E ACOMPANHAR SUA

EXECUCAO, COM VISTAS A SUA PERMANENTE

ATUALIZACAO B AVALIACAO DOS RESULTADOS;

XIV AOSUPERINTENDENDEBITAR

NE TODA E QUALQUER FALHA ADVINDA DE OUTRAS

UNIDADES DO IAMSPE OBSTEM CRIEMOUE OU

DIFICULDADES *T EXECUCAO DAS ATIVIDADES DO

D.C.

XXV SOLICITAR CONFECCAO DE IMARCA

SSO• DE QUALQUER- NATUREZA, NECEARIA AO US,-"

DO D.C. ;

XVI SOLICITAR *M CARATER
XCEPCIONAL

NALE DE URGENCIAS, DE•,IDAME'NTE

JUSTIFICADO, AQUISICAO DE MATERIAIS OU EXECUCAO DA

SRVICOS INADIAVEIS POR VERBA DE PRONTO

PGAMENT NECESSAROS D.C.AO

CIVLL ANALISAR ENCAMINHARE AS

REQUISICOES NATA AQUISICAO DE MATERIAL

PERMANENTE *DE CONSUMO;

ÆVIII - SOLICITAR A SUPERINTENDENCIA

AUTORIZACAO NECESSARA E REGULAMENTAR PARA

O USO DE VEIULO FORR DO PERIMETRO

URBANO;

XIX REQUISITAR DIRETAMENTE A

SEVADO DE TRANSPORTS VEFCULOE NECESARIOS AOS

SERVICOS DO D.C.

XXX - CUMPRIR E FAZER CUMPRIR O

REGIMENTO DO IAMSPE;

EOBSERVAR E FAZER OBSERVAR,

ABSOLUTO ESPITO A HIERARQUIA FUNCIONAL;

LXXII PROPR AO SUPERINTENDENTE

DO IAMSPE ADMISSAO DE PSSOAL

NBECESSARIO BEM COMO DISPENSA DE SERVIDOR LOTADO

NO D.C. -

XIII - DESIGNAR SUSBSTITUTO DO

PASSAL LOTADO NA DIRETORIA DO D.C.

XXXIV APROPOR AO SUPERENTENDENTE

DO IAMSPE, ALTERACOEE NO IVANDRO DE POSTAL

DO DEPARTAMENTO:

XXVA* AUTORIZAR O REMANJAMENTO

EU TRANSFERENCIA DE SERVIDOR LOTADO NO

D.C. PARA OUTRA UNIDADE DO PROPRIO

DEPARTAMENTO:

XAVI CUMPRRR DETERMNACOESAS

DO SUPERINTENDENTE, QUANTO REMANEJADA

MENTO OU TRANSFERENCIA DE SERVIDOR DO

DE COMPLS DO-

ESTADO

(OEC) 1,/.* ANDAR 34-5953 E 34-8551............

DIVISAO ADMINISTRATIVA

(DIRETORIA CO.1) 16) ANDAR ............ 84-2380

SECAO DE RECEPCAO, EXPEDIENTE E ARQUIVO (CO.II) 84-8899

SECAO DE EXPEDIENTE (CO. 12) .............. 84-2880

SE€AO DE VERBA• (CO. 13* 842880..................

SE€AO DE EXAME DA DESPESA (CO 14) 84-8399..........

DIVISAO TCNICA DE MATERIAL

(DIRETORIA CO.2) 16) ANDAR ............ 322185

SERVICO DE PADRONIZASSEAO DE MATERIAL (CO.21) .... 37-4276

SEE DE NORMAS TECNICAS (CO.211) 83-7471..........

SECAO DE REVISA TECNICA (C0.212) 874276..•.........

D-13

SERVICO DE RECEPTO DE MATERIAL (CO 22) 86-4435......

DIVISAO COMERCIAL

SECAO DE PUBLICIDADE (CO.81) 87-0464..............

(DIRETORIA CO8) 16P ANDAR ........... 32-4251

SEDE AVENTADA RANGEL PESTANA 300

BA SECAO COMERCIAL (EX). IK3,) 37 4436 36-4579
........ E

8.A SECAO COMERCIAL (CO.84) 8*-4436 E 36-4579
........

DIVISAO DE ALMOXARIFADO

'(DIRETORIA CO.4) L'LO ANDAR B77-4387............

SECAO DE ESTUDOS DE MARCDOS E CADASTRO (CO 35) 37-0464

SECAO DE ESTOQUE (CO.41) 89A387................

SECAO DE EXPEDIENTE (CO 42) ............. 37-4387

CONTADORIA SECCIONAL

SECAO DE CONTROLE (CO.43) 87 4R87................

(SCS 928) 16.* ANDAR 37-0464
--

................

DO ESTADO

(SAE) CAPITAL 17 * ANDAR
-- ............

(SAE) SANTOS RUA BRAS CUBAS N. 9 9 0 ANDAR

SALDA 8, 9, 10 E 14 ......................

SET,AO DE ENSAIOS AMOSTRARA PADRAO (CO.23)E ....

SET,AO DE APECAO DE MATERIAI (CO.222) ........

SEC,AO DE CONTROLE DE ENTREGAA (CO.221) ........

*,' SECAO COMERCIAL (CO.82) ........ 87-4436 E

ESTAAO (TE SAO PAULO

83-7431

36-4435

86-4435

36-4579

E NOS PE.

DIDOS DE READAPTACAO DE SERVIDOR LOTADO NO

D.C.

XVIII - CONTROLAR A FREQUENCIA DOS

SEUS SUBORDINADOS IMEDIATOS;

MAXIX - SOPOR A SUPERINTENDENCIA

DO AAIMSPF, HORARIO EXTRAORDINARIO A SER

"UMPRIDO POR ABSOLUTA NECESSIDADE DE

SERVICO, POR SERVIDOR LOTADO NO

DEPARTAMENTO;

OU OU ASXI. ABO.-.AR TITICAR NAO,

FALTAS DE SERVIDORE LOTADOS DIVISAONA

XLI - APROVAR A ARCALA OE FERIAS DO

NA DRETORIA E VISAR AS DOPESSOAL OTADA

PESSOAL «RØDE DLSS SERVLCOS

SETORES IBE SAON."S SUBORDINADOS; OUQUE

XLII OP:NAR NOS PEDIDOS DE AFASTA

MENTO OU LICENCA DO SERVIDORES DO D.C.

SEREM DECIDID(• POLO *-T,PERTENDENTE DOAIAMSPE;

XLI!_ APLICAR .P.ENA DICIPLINAR DE

ADVERTENCIA AMBITO DECOMPETENNO SUA

CIA;

XLIV APLICAR DICIPLINAR DE
PENA

SUSPENSAO DE ACORDO CONO •TABELECIDO EM

PORTARIA DA SUPERINTEDENCIA

XIV SUGERIR AO SUPERENTENDENTE DO

IAMSPE ABERTURA DE SILNEIA

XLVI ELGAR RECURSOS INTERPOSTOS DAS

DECISOES DOS DIRETORES DE DISTRISAO QUE LHE

SAO SUBORDINADOS:

XLVI! - ENCAMINHAR MENSALMENTE A

SUPERINTENDEREI DO IAMSPE, RELATORIO DAS

ATIVIDADES DO D.C. APRESENTANDO

SUGESTES PARA S*U APRIMORAMENTO;

XLVIII * FRATT«AR ATOA NAO PREVI;TOS

NESTE ARTIGO DESDE QUE POR EXPRESSA DELE

GACAO DE PODERES DO SUPRINTENDENTE

ARTIGO 453 A DIRETORIA DO D.C.

ASSSTENTE DECONTARA COM TRES (3)

RECONHECIDA APRECIDADO T•NICO ADMINISTRATIVA

EXERCICOAR•ES TRES (3L DEADQUIRIDA ANOS

NRIVADA.EM ATIVIDADE PUBLICA OU

PARAGRAFO UNICO OS ASSISTENTES,

DEVIDAMENTE HABILITADOS NA FORMA DE LEGISLAO

CAO REGULAMENTA PROFISSOES,DEVEQUE SUAS

RAO TT'R OBRIGATORIAMENTE CURSO DE

ADDMINISTRACAO HOSPITALAR OU ADMINISTRACAO DE

EMPRESA OU AINDA ECONOMIA, DEVENDO FIGU-

RAR ENTRE ETES, PELO MENOS, DOIS MEDICOS

ARTIGO 454 OS ASSISTENTES SERAO

INDIGITADOS DELO DIRETOR E DESIGNADOS PELO

SUPENDENDO-SE DO IAMSPE

ARTIGO 455 A JUIZO DO DIRETOR D*

D.C. OS ASSISTENT PODERAO TRABALHAR

EM CONDICOES DE JORNADA QUE MELHOR ATENDA

AC, INTERFASES DO ORAO

TORIAARTIGOCOMPETE:456 * AOS ASSISTENTESE DE

DIREI ESTUDAR OPINAR EXPEDIENTES
E NOS

E PROSEEMOS QUE LHES FOREM DISTRIBIDOS .

IL ASSEGURAR O DIRETOR, NOS A.•UN..

TOS DE SUA COMPETENCIA:

III DAR FIEL CUMPRIMENTO AS DETIPELO

NAEDES EMANARAS DO DIRETOR:

IV - PRESTAR INFORMATCA AS IMRAS

INTERESSADAS SOBRE ANDAMENTO DE

PROCESSOS E EXPEDIENTEDE NO AMBITO DA

DIREILIA

V COMPARECER AS REUNIOES PARA AS

QUAIS FOREM CONVOCADOS:

VI IVPARTICIPAR DE COMISSOO PAR'A

AS OZUAIS FAR DESIGNADO:

VII MANTER-SE ATUALIZADO COM OSAS-

SUNAS GERAIS DA AUTARQUIA:

VILL REPRESENTAR AO DIRETOR SOBRE

QUALUER IRREGUKARIDADE DE QUE TENHA

CONHECIMENTO, NO AMBITO DO D.C.

IX - ATUAR POR INERENTESDETERNINACAOAS DIVISOEßDO DI-,

RETOR, NOS ASSUNTOS

SEC.OES OU SETORES DO D.C. POR

INTERMEDIO DOS REPECTIVOS SECRETARIADIRRGENTES. DA

DIREARTIGO 457 - A

TTRIA CONTERA COM ESCRITURARIOS QUE, SOB

A ORIENTACAO E RESONSABILIDADE DO

SECRETARIO (A) RESPONDERAO PELAS SEGUINTES

ATRIBUICOES:

T RECEBER, REßSTRAR, DISTRIBUIR E
CONI-

ROLAR O ANDAMENTO DE PROCESSOS, EXPEDIENDIA

TEE E CORRESPONDENCIA, NO AMBITO DA

RETRODA

II ORGANIZAR E MANTER O ARQUIVO DA

DIRETORIA:

ILL * PREPARAR CIRCULARES, ORDENS DE

SERVICO A•4SOS E COMUNICADOS

DETERMINADOS NELO DIRETOR:

IV AEXECUTAR OS SERVICOS DE

MECANOGRAFIA;

V - PREPARAR E ENCAMINHAR AO

GILNETO DA SUPERINTENDENCIA, AS MINUTAS

DA CORRESPONDENCIA OFICIAL EXTERNA A SER

EX33EDIDA PELO SUPERENTENDENTE

VI RETRAR DADOS DE SUAS ATTI

DADES E ELOAR RELATORIO MENSAL DOS

SERVICOS PRESTADOS;

VII OBERVAR DE TRAMLTAC,AOO PRAZO

DE PROCESSOS, EXI•..DIENTOS E DOCUMENTOO QUE

AGUARDAM DESPA, CHOS;

VILL PROVER A DIRETORIA COM ÑAATE-,

RIAIS DE ESCRITORIO, ATRAVES RESPONSABILIZAR-SEDE REQUISICOES I*

TIMIDADE COMETENTE E

PELA SUA GUARDA: PROPRIA,

IX CONSIGNAR EM AGENDA

ROTEIROS DE VIAGENS, PARA CONTROLE DO

DIRETOR DIRETORIA DO D C.B.

ARTIGO 453 A

CONTARA AINDA COM CONTINUOS PORTEIR¢*'

SERVENTES E SERNARDES MENSAGEIROS

SECAO XVI

DA DIVISAO DE PROCEDIMENTO

DE CONVENTOS

ARTIGO 459 A DIVI•AO DE
PROCEDIMENO

TO DE CONVENIO,% UNIDADE TECNICA R*P,

ONSAVEL 0EJE ESTUDO E IMPLANTACAO DE

CONIAS E CONTROLE DE SUA EXECUCAO, TEM

A TLINTE ESTRNTLLRA:

I - DIRETORIA

II SCCAO DE PESQUISAS RESSONAIS E
-

IMPLANTACAO ESTATISTI•

III •CAO DE ARQUIVO E

MEDICA

IV SECAO DE FISCALIZACAO,-

SECAO XVII

DA DIRE'TORIA

ARTIGO 460 A DIRETORIA DA DIVIAO
-

DE PROCEDIMENTO DE CONVEM CONTARA

COM :

I DIRETOR

II ASMSTENTES.

*II SECRETARIA*



ESTADO DC SAO L'AULA

•EL&'IOR ORIGINAL DISPO•E•

GRAMA COORDENAR, SUPERVISIONAR E AVAMENTO DO IAMSPE;

LIAR AS ATIVIDADES TECNICO-ADMINISTRATIVAS II OBSERVAR E FAZER OBSERVAR ABSOLUTO

DAS UNIDADES SUBORDINADAS RESPEITO A IÑERARQUIA INJUNCIONAL

ARTIGO 462 O DIRETOR SERA

ADMITIDO PELO SUPERINTENDENTE DO IAMSPE, OBICCI ESTUDAR E OPINAR NOS EXPEDIENTES

SERVADOS OS SEGUINTES REQUISITOS: E PROCESSOS QUE LHES FOREM DISTRIBUIDOS;

I SER PORTADOR DE DIPLOMA DE NIVEL IV * ASSESSORAR O DIRETOR NOS ASSUNTOS

SPEOR (MEDICO) DEVIDAMENTE HABILITADAA SUA COMPETENCIA;

DO N*S TERMØS DA LEGISLACAO QUE RESVALAVA DAR FIEL CUMPMRIMENTO AS

DETERMIMESMO A PROFISSAO; NACOES EMANADAS DO DIETOR DA DIVISAO;

II POSSUIR RECMFLZECIDA CAPACIDADE VI - PRESTAR INFORMACOES AS PARTESIN-

TECNICO-ADMINISTRATIVA, ADQUIRIDA APOS TERESSADA SOBRE ANDAMENTO DE PROCESSOS OU

CINCO (5) ANOS DE EXERCCIO PROFISSIONAL; EXPEDIENTES NO AMBITO DA DIRETORIA;

III SER PORTADOR DE CERTIFICADO DE VII AS RERDES PARA ASCOMPARECER

CONCLUSAO DE CURSO DE ADMIISTRACAO OSQUAIS FOREM CONVOCADOS;

PITALAR, EXPEDIDO POR ESCOLA OFICIAL OU VIII MANTER-SE ATUALIZADOS COM OS

CONHECIDA, OBSERVADA A LEGISLACAO VIGENTE ASSUNTOS GERAIS DA AUTARQUIA;

IX AO DIRETOR SOBRE

ARTIGO 463 NAS SUAS AUSENCIAS OU REPRESENTAR

IMPEDIMENTOS, O DIAAUTOR DA DIVISAO SERA QUALQUER IRREGULARIDADE DE "QUE TENHA

COSUBSTITNIDO POR UM DE SEUS ASSISTENTES OU NHECIMENTO RELATIVA A DIVISAO;

CHEFE DE SECAO INDICADO PELO DIRETOR DO X ATUAR POR DETERMINACAO DO

D.IRED.C.C. E DESIGNADO PELO SUPERINTENTENTE TOR, NOS ASSUNTOS INERENTES AS SECCOES OU

DO IAI•ISPE. SETORES DA DIVISAO, POR INTERMEDIO DE SUAS

ARTIGO 464 AO DIRETOR DA DIVISAO REIVAS CHEFIAS

DE PROCEDIMENTO DE CONVENIOS COMPETE: ARTIG 469 A SECRETARIA DA DIRETORIA

I -A* CUMPRIR E FAZER CUMPRIR O REDA DIVISAO DE PROCEDIMENTO DE CONSENSOS

GIMENTO DO IAMSPE CONTARA COM ESCRITURARIOS QUC SOB A

RESPONSABILIDADE DO SECRETARIOA RESPONDERAO

PEINI OBSERVAR E FAZER OBSERVARAB-

SOLUTO RESPEITO A HIERARQUIA FUNCH: LAS SEGUINTES ATRIBUICOES:

MIII ASSUMIR INTEGRAL RESPONSABILI1 RECEBER REGISTRAR, DISTRIBUIR ECONI-

DAXLO PELA ORIENTACAO TECNICOADMINISTRATIVO O ANDAMENTO DE PROCESSOS, REPELENTES

TIVE DAS UNIDADES QUE LHE SAO SUBORDINASSE CORRESPONDENCIA, NO AMBITO DA DIRETORIA;

DAS; II ORGANIZAR E MANTER C ARQUIVO DA

IV SUPERVISIONAR, COORDENAR E CO-DIRETORIA

ROLAR O TRABALHO NAS UNIDADES QUE LHE SAO III PREPARAR CIRCULARES OR-•,ENS DE

SUBORDINADAS SERVICO, AVISO E COMUNICADOS, DETERMINADOS

V PROMOVEUI PERFEIRO ENTROCAMENTO PELO DIRETOR:

. ENTRE AS SECOES E ,SETORES DA DIVISAO; IV EXECUTAR OS SERVICOS DE

MANTOVI FORMULAR PLENO E ESTUDOS ISOGRAFIA

DO O DESENVOLVIMENTO PAMAQ DAS ATV PREPARAR E ENCAMINHAR O
EXPE-

VIDAD'ES DA DIVISAO; DIENTE DA DIRETORIA;

VII DESPACHAR COM O DIRETOR DO VI OBSERVAR OS PRAZOS DE AVULTACAO

D. C. A.; DOS PROCESSES, EXPEDIENTES E DOCUMENTOS QUE

VIII ENCAMINHAR MENSALMENTE AO DI. AGUARDAM DESPACHO;

RETOR DO D. C. O. RELATORIO DAS ATIVIDADES VII PROVER A DIRETOÑA COM MATERAIS

DA DIVISAO; DE ESCRITORIO, RESPONSABILIZANDO-SE PELA

SUGERIR S CONCESSAO DE BOLSAS DE GUARDA E CONSERVACAO;

ESTUDO, E A PARTTICIPACOES DE MEDICOS CM VIII - PRESTAR ATENDIMENT AO PUBLICO,

CONGRESSOS; E ATENDER AS SOLICITACO• QUE ENVOLVAM

MA-

X OPINAR ENZ TODOR OS PROCESSOS OU TERIA DE SUA COMPETENCIA-

EXPEDIENTES QUE TENHAM SEGUIMENTO DA DIARIO 469 A SECAO DE PESQUISASRE* •USAO PARA A DIREOR DO D. C. C.; GIONANIS E IMPLANTACAO CONTARA COM:

XI SOLCITIA AO DIETOR DO D. C. C., I CHEFIA DE SECAO
--

E CONFECCAO DC IMPRESSOS NECESSARIOS AO USO IPSETOR DE CLASSIFICACAO

DA DIVISAO; IPSETOR DE ESTUDOS E IMPLANTACAO

XII - EXPEDIR ORDEM DE SERVICO, CIRO ARTIGO 4'70 A SECAO DE PESQUISASRE-

CULARAS E AVISOS DE INTEX **A DIVISAO, DESGARRONAIS E IMPLANTACAO INCMNBE:

DR QUE NAO ENVOLVIAM MATRIA DE

COMPETENE DAS DEMAIS UIDADES ,IC IAMSPE: I PROCEDER AO LEVANTAMENTO DE

DIII CONVOCAR E PRESIDE7 REUNIDO PEDOS REGIONAIS RELATIVOS AO NUMERO DE
SERVI-

NOTIICAS COM *S SEUS •SSISTENTES E DEMAIS DORES PUBLICOS ESTADUAIS LOTADO NA REGIAO;

CHEFES DE UNIDADES QUE LHE SAO SUBORDIN PROCEDER AO LEVANTAMENTO DEESTA•

NADAS; TABELECIMENTOS HOSPITALARES E PESSOAL TECNICO

XIV ENCAMINHAR AO DIIRETOR DO D. C. DISPONIVEL;

C.. PARA SUA APROVACAO NORMA• E ROTINAS DE XIIPROCEDER A AVALIACAO DAS

EXCESSERVICO A SEREM C, BSERVADAS PELAS UNIDADES IDADES DE CONVENIES OU CRETONE!AREENTOS,

QUE LHE SAO SUBORDINADAS ACORDO" COM OS DADOS OBTIDOS;

XV PROPOR AO DIRETOR DE D. C. C. A IV PROCEDER AO ESTUDO DE TABELAS DE

VISITA DE SPECIALS PARA REALIZACAO DE HONORARIOO E TAXAS HOSPITALARES;

CURSOS, PALESTRAS C ATITIVADE AFTA V ELABORAR E SUBMETER A APROVACAO

XVI PORTIA DE REUNIOES PRA AS SUPERIOR O QUESTIONARIO HOSPITALAR;

QUAIS F*R CONVOCADO" UVI - PROMOVER AO FICHAMENTO DAS

EVII PARTICIPAR DAS REUNIOES D* DIGNIDADES HOSITALARES E PARAHOSPITALARES

REATORES DO E. C. C. E DAS REUNIOES DOS DAIPARA FINS DE IMPLANTACAO DE CONVENIAS;

REATORES DO IAMSPE: VII - ELABORAR E SUBMETER A APROVACAO.

X'VIII PRESIDIR AS REUNIOES MENSAIS SUPERIOR, O PLANO DE CLASSIFICACAO DOS
HOSA

COM *S CHEFE DE SECAO DS DIWUNKO PITAIS;

IXX ECAMINAR ROTEIROS DE VIAGENS VIII PROPOR A CLASSSIFICACAO DOSHOSA

AC DIRETOR DO D. C. C.: PTAS REGIONAIS, DE ACORDO COM OS PONTOS

XX PROPOR AO DIRETOR DO D. C. C., OBTIDOS NO QUESTIONARIO;-

ADMISSAO DE PESSOAL NECESSASAO E DISPENSA IX PROCEDER A ESTUDOS E PROMOVER A

DE SERVIDOR LOTADO NA DIVISAO IMPLANTACAO DE CONVENIOS AUTORIZADOS PRIA

XXI CONTROLAR R FREQUENCIA DO PEDREISUPERINTENDENCIA DO IAMSPE;

SOAI QUE LHE E IDIRETAMENTE SUBORDINADO; * X - PROMOVER ESTUDOS REFERENTES A

ELAXXII- AUTORIZAR REMANEJAMENTO BU ORACAO DE REGULAMENTOS, REGIMENTOS,NOR«.

TRANSFERENCIA DE SERVIDOR LOTAC NA DIVIMAS, ROTINAS E DEMAIS DOCUMENTOS TECNICONO

SAO PARA OUTRA UBERDADE SOB SUA JURISDIAO AMENIDADES PARA USO DAS ENTIDADES

CONSUIII PRORIDER AC, DIRETOR DC D. C. C., SENEFONTE

O REMANEJAMENTO OU TRANSFERENCIA DE SERVIARTIGO 4771 - O CHEFE DA SECAO DE

PESDSOA LOTADO, NA DIVISAO PARA OUTRA DIVISAO •UTSAS. REMONDAIS E IMPLANTACAO, SERA

OBRI D. O. C.; LATERLAMENTE MEDICO, HABILITADO NA FORMA

XIV APROVAR ESCALA DE FEHAB DO DA LEGISLACAO QUE REGULAMENTA MM
PROFIS

PESSOAL LOTADO NA DECIDSAO SAO, DE RECONHECIDA CAPACIDADE

TECNICOADVS PROPOR AO DIRETOR DO D. C. C. MINISTRATIVA, ADQUIRIDA APOS UNIDAMINIMO DE

O DESEMPENHE DE SERVICOS E.•-UECLAI•OU HORADOS (2) ANOS DE EXERCIPELO UROFISSIONAL.

RIO EXTRAORDINARIO A SER CUMPFLDO POR SERARTIGO 472 O CHEFE DA SECAO DE

VIDOR LOTADO NA VISAO PESQUISAS REGIONAIS E IMOLANTE SERA

DEVI EXAMINAR E OPINAR NOS DISIGNANDO P•LO SUPERINTENDENTE DO IAMSPE
* 'DOS

DE READAPTACAO DE SERVIDOR LOTADO NA MEDIANTE INDICACAO DO DIRETOR DO D.C.

DIVISEI E, PREFERENCIALMENTE, ESCOLHIDO DENTRE OS

XVII OPINAR NOS PEDIDOS DE ASDO D.C.
ÆRVIDORES

TOMENTO OU LICENCA REQUER.'DOS POR SERVIDOR ARTIGO 473 O CHEFE DE SECAO, NAS

LOTADO NA DIVISAO; SUAS AUSENCIAS OU IMR,ENDIMENTOS SERA

CLXXVIII DESIGNAR ATRIBUICOES ESPENCER UM- TITUTO DOS ENCARREGADOS DE SETOR,

CIAL• 9OS CEUS AF.<!S•.ENTE•; FEHCADO PE•.O DIRETOR DA DIVISAO, E

DESIGNI DESIGNAR OS ENCARREGADOS DENADO **O DIRETOR DO DENASCIMENTO

SETOR POR INDICACAO D* CHEFES DE SECAO E ARTIGO 474 AO CHEFE DA SECAO DE

INDICAR SEUS SUBSTITUTOE; PESQUISAS REGIONAIS E IMPLANTACAO

COMXTRU - APLICAR IENNA DISCIPLINAR DE POTE:

ADVERTENCIA NO ABITO DE SUA COMPATENCIA; I - SUPERVISIONAR AS ATIVIDADES

EXEXXXI APLICAR PENE DISCIPLINAR DE CUTADOS PELOS SETORES:
-

SUSPENSAO, DE ACERDO COM C ESTABELECIDO EM II CUMPÑR E FAZER CUMPRIR O

REPORTERIA DA SUPERINTENDENCIA MENTO DO IAMSPE:

LXXII SUGERIR AO DIRETOR DO D. C. III OBSERVAR E FAZER OBSERVAR

ABSORCAO ABERTURA DE SIDICANCIA HITO RESPEITO A HIERARQUIA:

XIII ABONAR CU }USTIFJCAR. OU PAO IV ENCAMINHAR EM TEMM HABIL, A
-

AZ FALTAS DE SERVIDORES LOTADO NA DIVISO PREVI¢AO CO MATERIAL PARA O EXERCICO

LXXXIV PROPOR AO DIRETOR DO D. C. GRINET

C.. ALTERACOEES NO QUADRO DE PESOAL DA DIV REQUISITAR MATERIAIS E IMPRESSOS

NEVICO ANUARIOS AO BOM FUNCIONAMENTO DOS

SER•XXXV PRATICAR ATOS NAO PREVIEIS C'O7 :

RESTE ARTIGO, DOßDE QUE POR EXR.RCS:_A DOLELLI ASSURGIR INTEGRAL RESPONSABILIDE

CAO DE PODERES DO DIRETOR DO D C.B. P*:A OIENTA TECNICO-ADMINISTRATIVA DAS

ARTIGO 465 A DIRETORIA D.* DIVIDIO DE LANDS QUE LHE SAO SUBORDINADAS;

PROCEDIMENTO DE CONENIO CON.TARA COM VIR TRACAR ROTEIRO DE VINTENS

DATS (2) AS_•ISTENTES DE RECONHC INCIVIII PROMOVER NEREO ENTROSO

DNIDO TECNICA-ADMINISTRATIVA ADQUIRIDA APO.S ER.TRR NS NADE* OVE 1HE SAO SUHOR.-IINAD2S;

TRES (3) ANOS DE EXERC:_CIO PCOFI•.<BNAL. IX ERC•MINHAR. MENSALMENTE A

D[PARAGRAFO UNICO 0S ASSITENTES DE RCT.A,I.A DE DH-ISSO. RELATORO DAS ATIVIDADES

QUETRATA AATE ARTIGO, DEVERAO SER C.BR]GATODA ,CC*5 *;

RIAMENTE MEDICOS D•'VIDAMENTE T•AB'.'LITADO.•, X POOR A PARTICIPARAO DI SEU

P•SDE ACORDO COM A DECISACAO VIGENTE QUE RESR CM CRESSES CONFERENCIAS E CURSOS DE

GULAMENTA SUA MAFIAO * PORTADORES DE AEROLEVAMENTO

CERTIFICADO DE CONCLUSAO DE CURS OOSTGRAXI OPINAR EN* TODOS OS PROCESSO OU

DUACAO DE ADMINISTRACAO HOSPITALLAR EXPEDIENTES QUE TENHAM ÆGUIMENTO AA

SERARTIGO 466 OS AISENTES SCRAPO INDICAO A DIRETOR:,A DR DIVISAO;

CADAS PELO DIRETOR DA DIVI•O, COM A APROXI EXXPEDIR ORDENS DE SERVI.

ENERVACAO DO DIRETOR DO D. C. C. E DESIGNADOO COLARES E AVISOS NO AMBITO DE SUA

COMPETENPELO SUPERINDENTE DO IAMSPE CIA;

ARTIGO 467 AOS ASSISTENTES DA DIVISAO XIII CONVOCAR E PRESIDIR REUNIOES COM
-

DE PROCEDENTO DE CONVENIOS COMPTE OS SEUS SUBORDINADOS;

COM O DIRETOR DA DIVISAO E DE OUTRAS,

SEMPRE QUE CONVOCADO PELOS SUPERIORAOS

HIERARQUICAS

XV SOLICITAR A DIRETORIA DA HISAO

ADMISSAO DE PESSOAL NECESSARIO, BEM COMO,

PROPOR DISPENDA DE SERVIDOR LOTADO NA

SECAO;

XVI RESPONSABILIZAR-SE PELO CONTROLE

DE FREQUENCIA DOS SERVIDORES QUE LHE SAO

AUBORDIM,DES;

-•II PROPOR REMANEJAMENTO OU
TRANSB

FERENCIA DE SERVIDOR LOTADO NA SECAO;

XVIII OPINAR E ENCAMINHAR AO

DIIRETOR DA DIVISAO, OS PEDIDOS DE JUSTIFICATIVAS

FALTA AVENCAA AFASTAMENTOSE ABONOS DE E

XIX REPRESENTAR AO DIRETOR DE

DIVULSAO SOBRE IRREGULARIDADES DE QUE TENHA

CONHECIMENTO;

XX ORGANIZAR AS ESCALAS DE FERIAS DO

PESSOAL LOTADO NA SECAO E ENCAMINHA-LAS AO

DIRETOR DA DIMAO

XXI APLICAR PENA DISCIPLINAR DE

ADVERTENCIA NO AMBITO DE SUA COMPETENCOM

X:XI.I PROPER AO DIRETR DO DIVISAO,

APLICACAO DE PENA DISCIPLINAR DE SUSPENSAO

AOS SERVIDORES QUE LHE SAO SUBORDINADOS;

XIII - SOLICITAR AO DIIRETOR DE

DIVISAO O DESEMPENHO DE SERVICOS SPECIAIS OU

EXTRAORDINARIO, CUMPRIDOHORARIO A SER POR

,SERVIDOR LOTADO NA SECAO;

DIIRETOR DEDISAOXIV PROPR AO

ALTERACAO NO QUADRO DE PESSOAL DA •CAO

ARTIGO 4'/5 AO SETOR DE CLASSIFICACAO

INCUMBE:

LEVANTAMENTO DE DADOS
I - PROMOVER O

NECESSARIOS A QUALFICACAO DE

ESTABELECIMENTOS HOSPITALARES;

II LEVANTAMENTO DE

NECESSAROSPROMOVER O AQUILATARQUALICADO PARA A

CAODE PESSOAL TECNICO DISPONIVEL, NAS

ENTIDADAS HOSPITALARES;

IIIM PROCEDER AO FECHAMENTO DAS

ENTIDADES HOSPITALARES E PARAHOSPITALARES

NECESSARIO A IMPLANTACAO DE CONVENIOS,

PROPONDO TAMBEM SUA CLASSIFICACAO;

IV PROCEDER AO FICHAMENTO DO PESSOAL

TECNICO DISPONIVEL VISANDO O BOM

FUNCIONAMENTO DO CONVENIO A SER ESTABELECIDO;

V PROPOR A CLASSIFICACAO DOS HOSPITALIS-

REG:ONAIS, DE ACORDO COM OS PONTOS OBCDS

NO QUESTIONARIO HOSPITALAR

ARTIGO 476 AO SETOR DE ESTUDOS E

IMPLANTACAO INCUMBE:

I - PROMOVER LEVANTAMENTO DE DADOS

REGIONAIS RELATIVOS AO NUMERO DE SERVIDORE

PUBLICUS ESTADUAIS OTADA NA REGIAO;

AVALIACAO DASNECES PROMOVER A

IDADES DE CONVENIOS, OU DE

CREDENCIAMENTOS, DE ACORDO COM OS DADOS

OBTIDOSIN ELABORAR TABELAS DE HONORARIOS O

TAXAS HOSPITALARES, A SERAM SUBMETIDAS A

CONSIDERACAO SUPERIOR;

IV ELABORAR E SUBMETER A. APROVACAO

SUPERIOR, O QUESTIONARIO HOSPITALAR;

V ELABORAR E SUBMETER A APOVACAO

SUPERIOR, O PLANO DE DECLASSIFICACAO DOS

HOSPITALIS

VI OPINAR SOBRE A VIABILIDADE DE

IMPLANTACAO DE CONVENTO;

VII ELABORAR• REGULAMENTOS,

REGIMENTOS NORMAS E ROTINA E DEMAIS DOCUMENTOS

TECNICOS, PARA O USO DAS ENTIDADES

CONVENENTES;

VIII --* PROCEDER A EFETUDOS GE

LEVANTAMENTOO NECESSARIOS, A ELABARACAO MINUTAS

DE CONVENIOS

IX PROMOVER A IMPLANTACAO

CONVENIAS AUTORIZADOS PELA SUPERLOTEM CO

IAMSPE

ARTIGO 4'/7 OS ENCARREGADOS DOS

SE--

TRGS DE CLASSIFICACAO E DE ESTUDOS E

IMPLANTACAO, SERAO OBRIGATORIAMENTE MEDICOS,

EVIDAMENTE HABILITADOS, COM EXPERIENCIA

COMPROVADA PER MAIS DE DOIS (2) ANOS DE

ATIVIDADS NO D.C.

* L.O OS ENCARREGADOS DE SETER DE QUO

TRATA ESTE ARTIGO, SERAO DESIGNADOS PELO

DIRETOR DO D.C. POR INDICACAO DO DIRETOR DA

DIVISAO

* 2.0 NAS SUAS AUSENCIAS OU

IMPEDIMENTOS, OS ENCARREGADOS DE SETOR, SERAO

SUBSTITUIDOS POR MEDICOS INDICADOS PELO

CHEFE DE SECAO

ARTIGO 478 - AOS ENCARREGADOS DE

•TOR COMPETE:

I - CUMPRIR E FAZER CUMPRIR O

REGIMENTO DO IAMSPE;

II OBZERVADO E FAZER OBSERVAR ABSOLUTO

FUNCIONAL;
RESPEITO A HIERARQUIA

III PROMOVER A EXECUCAO DAS

ATRIBUICOES ESPECIFICAS DO SETOR;

IV PLANEJAR, DIRIGIR E COORDENAR AS

ATIVIDADES DOS SEUS SUBORDINADOS

- CHEFE DE
SEV PROPORMODIFICACOESE SUGERIR AO

CAO, ALTERACOES, OU NOVAS

NORMAS DE ROTINA DE SERV4CO, NO AMBITO DE SUA

COMETENCIA

VI - PRESTAR COLABORACAO, NO QUE

COUBER, AS DEMAIS UNIDADES DO D.C.

MATEVE ZELAR PELO EQUIPAMENTO E

RIAL SOB SUA RESPONSABILIDADE DIRETA;

RELATORIO MENSAL DE
VIII ELABORAR CHEFE DE

SUAM ATIVIDADES, ENCAMINHANDO AO

SECAO; SUBMETER A APRECIACO DO CHEFE

IX

AS E ROTINAS DESEJADA SECAO NORMAS QUE

IMPLANTAR:

X REPRESENTAR AO CHEFE DA SECAO AS
OBSTEM CRIEM DIFICULDADES A

FALHAS QUE OU

EXECUCAO DE SUAS ATIVIDADES;

XI OALHAR E DAR PARECER NOS

EXPEUNI-
DIENES QUE TENHAM SEGUIMENTO DE SUA

DADE A CHEFIA DA SECAO;

XII PARTICIPAR DAS REUNIOES PARA AS

QUAIS FOREM CONVOCADOS

ARTIGO 479 - A S•AO DE ARTQUIVO E

ESTATISTICA MEDICA, UNIDADE SUBORDINADA A

DIVISAO DE PROCEDIMENTO DE CONVENIOS,

INCUMBE:

I PROCEDER A CATALOGACAO E

GUARDA DA DOCMENTACAO MEDICA RELATIVA AOS

ATENDIMENTO@A MEDICO-HOSPITALARES PRESTADOS

ATRAVES DOS CONTINOS ESTABELECIDONO

II PROCEDER A LEVANTMENTO

ESTATISTICO DOS SERVICOS MEDICO-HOSPITALARES

REALIZADOS POR ENTIDADES CONVENENTES BEM COMO

REPRESENTAR, GRAFICAMENTE OE DADOS

COLETADOS;

III COLIGIR, ORDENAR, CLASSIFICAR,

GUARDAR E CONSERVAR OS PRONTUARIOS MEDICOS;

IV COLETAR DADOS ESTATISTICO RELATIVOA

ESTATISTICOS RELATIVOA

A TRATAMENTOS MEDICOS REALIZADOS E CONSE•

QUENTE RESULTADOS

ARTIGO 480 A CHEFIA DA SECAO DE AR-

QUIVO E ESTATISTICA MEDICA SERA,

OBRIGATORIAMENTE DIRIGIDA POR MEDICO, DEVIDAMENTE

HABILITADO NOS TERMOS DA LEGISLACAO QUE REGA«

LAMENTA A PROFISSAO E PORTADOR DE CERTLFL«

CADO DE CONCLUSAO DE CURSO DE

ADMINISTRACAO HOSPITALAR, EXPEDIDO POR E•OLA OFICIAI

OU RECONHECIDA

CHEFE DA SECAO RECONHECIDA- CAPACITADO

PARAGRAFO IMICO EXIGIR-SE-A AO

TECNICO-ADMINISTRATIVA ADQUIRIDA APOS TR*

(3) ANOS DE EXERCIO PROFISSIONAIS

ATIGO 481 O CHEFE DA SECAO DE
AR-

QUIVO E ESTATSTICA MEDICA, SERA DESIGNADO

PELO SUPERINTENDENTE DO LAMPE, MEDIANTE

INDICACAO DO DIRETOR DO D.0.C.

ARTIGO 482 - O CHEFE DA SECAO, NAS

SUAS AUSENCIAS OU IMPEDIENTES SERA

SUBSTITUIDO POR SERVIDOR MEDICO, DESIGNADO PELO

DIRETR DA DIVISAO

ARTIGO 483 - AO CHEFE DA SECCO DE

ARQUIVO E ESTATISTICA MEDICA COMPETE:

I - PLANEJAR, DIRIGIR E COORDENAR AS

ATIVIDADES DA SE.CAO;

II CUMPRIR E FAZER CUMPRIR O REGI«

MENTO DO IAMSPE;

III OBSERVAR E FAZER OBSERVAR ABACO

LUTO RESPEITO *T HIERARQUIA;

IV ENCAMMMHAR EMTEMPO HABIL A

PREVISAO DO MATEIAL PARA O EXERCIO

SEGUINATO

V REQUISITAR MATERIAIS IMPRESSOS
BOM FUNCIONAMENTOE DOS

NECESSARIOS AO

VICOS;

ACERRESPONSABILIDADEVI ASSUMIR INTEGRAL

PELA ORIENTACAO TECNICO-ADMINISTRATIVA DAS

UNIDADES QUE LANE-SAO SUBORDINADAS;

TRACAR DE
VII ROTEIROS

VIII PERFEITO VIANGENS

TO ENTRE PROMOVERUNIDADES ENTRØSAMENSUBORDI-AS QUE LHE SAO

NADAS;

IX ENCAMINHAR, MENTALMENTE, A

DIRETORIA DA DIVISAO, RELATORIO DAS

ATIVIDADES DA SECAO;

X PROPOR A PARTIPACAO DE SEU

PESSOAI - CONFERENCIASEM CONGRESSOS,, E CURSOS

DE APERFEICOAMENTO;

-XI OPINAR EM TODOS *S PROCESSOS OU

EXPEDIENTES QUE TENHAM SEGUIMENTO DA

SECAO A DIRETORA DA DIVISAO; *

XII EXPEDIR ORDENS DE SERVICO,

CIRCULARES E AVISOS, NO AMBITO DE SUA

COMPETENCIA

XIII CONVOCAR E PRESIDIR REUNIOES

COM OS SEUS SUBORDINADO•;

XIV PARTICIPAR DAS REUNIOES MENSA

DIRETOR DA DI•OCOM O E DE OUTROS,

SEMPRE QUE CONVOCADO PELOS SUPERIORE

HIERARQUICAS;

XV SOLICITAR A DIRETORIA DE DIVISAO,

ADMISSAO DE PESSOAL NECESSAIRE BEM COMO,

PROPOR DISPENSA DE SERVID• IMDO NA SECAO;

XVI RESPONSABILIZAR-SE PELO CONTROLE

E FREQUENCIA DOS SERVIDORES QUE LHE SAO

SUBORDINADAS; -

XVII PROPR REMANEJAMENTO OU

TRANSFERENCIA DE SERVIDOR LOTADO NA •-CAO;

XVIII OPINAR E ENCAMINHAR AO DIRE°

TOR DA DIVISAO, OS PEDIDOO OE JUSTIFICATIVA

E OU ABNO DE FALTAS, LICA-•C.•E

AFASTAMENTOS

XIX REPRESENTAR AO 'DIRETOR DE

DIVISAO, SOBRE IRREGULARIDADES DE QUO TENHA

CONHECIMENTO; -

XX - ORGA•AO ECALAS DE FERIAS DO

PESSOAL LOTO_DO NA TSA E ENCAMINHA-LAS AO

DIRETOR DO DIVISAO;

WILLCAR PENA LINAR DE

ADVERTENCIA NO AMBITO DE -<UA *O ATTENCIA

XII PROPOR A* DIAS-DE DIVISAO,

APLICACAO DE PINA DI.•::RAI:MR DE SUSPEMSAO

AO SERVIDORES QUE LHE S23 SUBORDINADOS

XIII - SALIENTAR CA D/:ETOR DE DIVISAO,

DESEMPENHO
O DE SERPCO ESCEPS OU

HORARIO EXTRAORDINARIO, A COR CUMPRID,, POR

SERVIDOR LOTADO SECAO;

XIV NA -- PROP3R AO DIRETOR DE DIVISAO,

ALTERACAO NO QUADRO D2 SOAL DR, SECAO

ARTIGO 484 A S:CHO DE FISCALIZACAO

RA TE-SEGUINTE TRUTAAI CHEFIA DE ECAO

II SETOR DE REALIZACA DE SE•'ICO

MEDICO-TTOSPITALAR.

III SETOR DE ANALISE CERVICO

DICO-HOSDITALAR. DE M*

Æ'TIGO 485 A SE•AO

UNIDADE SUBORDINADA DE ESCALACAOA DIVULSAO DE

PROCEDIMENTO DE CONVENIOS, I..Z_M..-:

I PROCEDER A SERVISAO COORDENACAO

E FISCALIZACAO DAS ENTIDADES

CONVENO DE SERVICOO HOSPITALARES EME CORRELATAS;

II PROCEDER
REFINAMENTO IRIDICO

DAS ENTIDADEDE ESTALARESAO

PONDO RECLASSIFICACAO; EM CONDUOPROSUZA

III PROCEDER A FISALIZACAO
ORIENTA

CAO PERIODICA- DOS APENALIMENTOS E

PITALARES, DENTRO DA DESPROGRAMACAO DE VIAGEN

IV PROCEDER A ANALISE MEDICA DAS

CONTAS *E DOS PROCESSOS DE RESTITUICAO

DESPESAS MEDICO-HOSPITALARES; DE

V PROCEDER CATALOGACAO

DOCUMENTACAO MEDICAA RELATIVA E GARDA DA

ATENDIMENTOS MEDICO-HOSPITALARES PELOSAOSCONVENIOS;

VI PROCEDER REQUISICAO,A JUNTO AS

PARTES INTERESSADAS, DO TO:LA A DOCUMENTACAO

NECESSARIA A COMPLETA ELUCIDACAO DOS CASOS

EM ANALISE TECNICA;

VII PROCEDER A APROVACAO, IMPOSICAO

DE GLOSES, REVOLUCOES OU ENQUADRAMENTO DAS

CONTAS E PROCESSOS EM ** *** .....

ARTIGO 486 O CHEFE - -
DA SECAO DE FIA

CIALIZACAO SERA OBRIGATORIA :'

BILITADO NA FORMA DA LEGISLACAO.... ....QUE REGULA:

MENTA SUA PROVOCAAO DE RECONHECIDA

CAPACIDADE TECNICO-ADMINISTRATIVA, ADQUIRIDA APSE

UM MINIMO DE DOIS (2) ANOS DE EXERICIO

PROFISSIONAL

ARTIGO 487 - O CHEFE DA SECAO DE

FISCALIZACAO SERA DESIGNADO PELO SUBINTENDENTE

DO IÆMSPE, MEDIANTE INDICACAO DO DIETOR

DO D.C.

ARTIGO 488 O CHEFE DE SECAO NAS MINS

AUSENCIAS OU IMPEDIMENTO SERA SUBSTITUIDO

YOR UM DOS ENCARREGADOS D* CRETOR INDICA«O

PELO DIRETOR DA DIVISAO E DESIGNADO PELO

DIRETOR DO DEAPRTAMENTO

ARTIGO 489 AO CHEFE DA SECAO DE

FISCALIZACAO COMPETE:

I - SUPERVISIONAR, AS ATIVIDADES

EXECUTADAS PELOS SETEARES

II - CUMPRIR E FAZER CUMPRIR O



*

LAILTO RESPEITO A HIERARQUIA FUNCIO,•AL;

IV ENCAMINAR EM TEMPO ••ABILA

PREVISAO DO MATERIAL PARA O EXERCICIO

SEGUINTE;

V REQUISITAR MATERIAIS E IMPRESSOSNE---

CESSARIOS AO BOM FUNCIONANTO DOS

SERVICOS:

VI AUNAR INTEGRAL RESPONSABILIDADE
*

PELA ORIE,•TACAO TECNICO-ADMINISTRATIVA DAS

UNIDADES QUE LHE SAO SUBORDINADAS;

VN * TRACAR ROTEIROS DE VIAGENS:

NTIDADESPROVER PERFEITO ENTROSAMENTOBILTRE AS QUE LHE SAO SUBORDINAD•AS;

IX ENCAMINHAR MENSALMENTE A
DIRE-

TORIA DE DIVISAO, RELATORIO DAS ATIVIDADES DA

SECAO;

X PROPOR A PARTICIPACAO DE SEUPES-

SOAL EM CONGRESSOS, CONFERENCIAS E CURSAS DE

APERFEICOAMENTO;

XI OPINAR EM TODOS OS PROCESSOS OU-.

EXPEDIENTES QUE TENL,AM SEGUIMENTO DA

SECAO A DIRETORIA DA DIVISAO;

*AI EXPEDIR ORDENS DE SERVICO,
CIR—

. CULARES E AVISOS NO AMBITO DE SILA

COMPETENCIA

J*I CONVOCAR E PRESIDIR REUNIOES COM
*

OS SEUS SUBORDINADOS;

COMIDIRETOR* PARTICIPAR DAS REUNIOES MENSAIS
O DA DIVISAO E DE OUTRAS,

SEMPRE QUE CONVOCADO PELOS SUPERIORES

-

ADMISSAO DE PESSOAL NECESSARIO, BEM COMO,

PRO•••PENSADE SERVIDOR LOTADO NA SECAO:XVI * RESPONSABILIZAR-SE PELO CONTROLE

DE FREQUENCIA DOS SERVIDORES QUE LHE SAO

SUBORDINADOS;

XVII * PROPOR REMANEJAMENTO OU

TRAFERENCIA DE SERVIDOR LOTADO NA DIVISAO;

XVIII * OPINAR E ENCAMINHAR AO

DIRETOR DA DIVI••OS PEDIDOS DE JUSTIFICATIVA E

OU ABONO DE FALTAS, LICENCAS E AFASTAMENTOS:

XIX - REPRESENTAR AO DIRETOR DE

DIVI•0; SOBRE IRREGULARIDADES DE QUE TENHA

CONHECIMENTO;

**C * ORGANIZAR AS ESCALAS DE FERIAS DO

PE••LLOTADO NA SECAO E ENCAMINHA-LAS AO

DIRETOR DE DIVISAO;

XXI * APLICAR PENA DISCIPLINAR DE AD.

VER•••NO AMBITO DE SUA COMPETENCIA:XII - PROPOR AO DIRETOR DE DIVISAO,

APLICACAO DE PENA DISCIPLINAR DE SUSPENSAO

AOS SERVIDORES QUE LHE SAO SUBORDINADOS;

XXU.L * SOLICITAR AO DIRETOR DE DIVISAO,

PENHO

F. O DE SERVICOS ESPECIAIS OU
HORARIO EXTRAORDINARIO, A SER CUMPRIDO POR

SERVIDOR LOTADO NA SECAO;

XIV PROPOR AO DIRETOR DA DIVISAO,
*

ALTERACAO NO QUADRO DE PESSOAL DA SECAO

ARTIGO 490 * AO SETOR DE FICALIZACAO DE

SERVICO MEDICO-HOSPITALAR INCUMBE:

1 * PROCEDER A SUPERVISAO, COORDENACAO

E FISCALIZACAO DAS ENTIDADES HOSPITALARES EM

CONVENO E DE SERVICOS CORRELATOS; -

II * PROCEDER AO FICHAMENTO PERIODICO

* DAS ENTIDADAS HOSPITALAR•ES EM CONVENIO,

PROPONDO SUA RECLASSIFICACAO

:IU * PROCEDER A FISCALIZACAO E

ORIENTACAO PERIODICA DOS ATENDIMENTOS

MEDICOHOSPITALARES DENTRO DA PROGRAMACAO DE VIAGENS

ARTIGO 491 * AO SETOR DE ANALISE DE

SERVICO MEDICO7HOSPITALAR, INCUMBE:

I * PROCEDER A ANALISE MEDICA DAS

CONTAS E DOS PROCESSOS DE RESTITUICAO DE DESPESAS

MEDICO-HOSPITALARES:

IIII PROCEDER A REQUISICAO, JUNTO AS
*

RTEIS INTERESSADAS, DE WDA A DOCUMENTACAO

NECESSARIA A COMPLETA ELUCIDACAO DOS CASOS

EM ANALISE TECNICA;

I* - PROCEDER A APROVACAO, IMPOSICAO

DE GLOSAS, EVOLUCOES OU ENQUADRAMENTOS DAS

CONTAS E PROCESSOS EM ANALISE TECNICA

ARTIGO 492 * OS ENCARREGADOS DOS SET•

RES DE FISCALIZACAO DE SERVICO

MEDICOHOSPITALAR E DE ANALISE DE SERVICO

MEDICOHOSPITALAR SERAO OBRIGATORIAMENTE MEDICOS

DEVIDAMENTE HABILITADOS, COM •XPERIENCIA

COMPROVADA POR MAIS DE DOIS (2) ANOS DE

ATIVDADE NO D.C.

PARAGRAFO 1,O * OS ENCARR,EGADOS DE
SE- TOR DE QUE TRATA ESTE ARTIGO, SERAO DESIGNADOS

PELO DIRETOR DO D.C. POR INDICACAO DO

DIRETOR DA DIVISAO

PARAGRAFO 2.0 * NAS SUAS AUSENCIAS OU

*

IMPEDIMENTOS, OS LEGADOS DE SETOR,

SERA,O SUBSTITUIDOS POR MEDICOS INDICADOS PELO
, CHEFE DA SECAO

ARTIGO 493 * AOS BARREDOS DE SETOR

COMPETE:

I * CUMPRIR E FAZER CUMPRIR O REGIMEN

TO DO IAMSPE;
. II - OBSERVAR E FAZER OBSERVAR ABSOLUTO

RESPEITO A HIERARQUIA FUNCIONAL;

IH * PROMOVER A. EXECUCAO DAS

ATRIBUICOES ESPECIFICAS DO SETOR;

IV PLANEJAR, DIRIGIR E COORDENAR AS*

ATIVIDADS DOS SEUS SUBORDINADOS;

V - PROPOR E SUGERIR AO CHEFE DA

SECAO, ALTERACOES, MODIFICACOES OU NOVAS

NORMAS DE ROTINA DE SERVICO, NO AMBITO DE SUA
*

COMPETENCIA;

VI PRESTAR COLABORACAO, NO QUE
CO-

BER, AS DEMAIS UNIDADES DO

D.C.C.VII * ZELAR PELO EQUIPAMENTO MATINAL

SOB SUA RESPONSABIIDADE DIRETA;

VNI ELABORAR RELA:ORIO MENSAL DE SUAS-

ATIVIDADES, ENCAMINHANDO AO CHEFE DA

SECAO;

-

SECAO AS NORMAS E ROTINAS QUE DESEJA

IMPLANTAR;

X REPRESENTAR AO CHEF• DE SECAO
TO*

DA E 9UALQUER FALHA QUE OBSTE OU CRIE DIFIN

CULES A EXECUCAO DE SUAS ATIVIDADES;

XI OPINAR E DAR PARECER NOS
EXPEDIEN

TES QUE TENHAM SEGUIMENTO DE SUA UNIDADE

A CHEFIA DA SECAO;

XII PARTICIPAR DAS REUNIOES PARA AS
-

QUAIS FOREM CONVOCADOS

SECAO XVIII

DA DIVISAO DE ASSISENCIA E

CONTROLE, RESPONSAVEL PELA ORIENTACAO E

VERIFICACAO ADMNISTRATIVA DO F••NCIONAMENTO

DOS CONVENIOS E CREDENCIAMENTOS, TEM A

SEGUINTE ESTRUTURA:

I DIRETORIA

N * SECAO DE CAASTRO

IU * SECAO DE AVALACAO DE CONTAS

SECAO XIX

DA DIRETORIA

ARTIGO 495 -A DIRETORIA DA DIVISAO DE

E COIN;ASSISTENCIA CONTROLE COLITARA

IDIRETOR.

II - ASSISTENTES

RI -. SECRETARIA

ARTIGO 496 -A DIRETORIA INCUBE

PROGRAMAR, COORDENAR, SUPERVISIONAR E AVALIAR AS

ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS DAS UNIDADES QUE

LHE SAO SUBORDINADAS E EXECUTAR SUAS

ATRIBUICOES ESPECIFICAS

ARTIGO 497 - 0 1)IRETOR SERA ADMITIDO

PELO SUPERINTENDENTE DO IAMSPE OBSERVADOS

OS SEGUINTES REQ,•ISITOS:

I - SER PORTADOR DE DIPLOMA DE NIVEI

SUPERIOR ECONOMISTA DEVIDAMENTE

HABILITADO NOS TERMOS DA LEGISLACAO QUE

REGULAMENTA A PROFISSAO;

II * POSSUIR RECONHECIDA CAPACIDADE

TECNICOADMINISTRATIVA ADQUIRIDA APOS TRES

(3) ANOS DE EXERCICIO PROFISSIONAL

ARTIGO 498 * NAS SUAS AUSENCIAS OU

IMPEDIMENTOS, O DIRETOR DA DIVISAO SERA

SUBSTITUIDO POR UM DE SEUS ASSISTENTES OU CHEFE

DE SC*, INDICADO PELO DIRETOR DO D.C.

E DESIGNADO PELO SUPERINTENDENTE DO ......

IAMSPE

ARTIGO 499 AO DIRETOR DA DIVISAO DE

ASSITENCIA E CONTROLE COMPETE

I CUMPRIR E FAZER CUMPRIR O
REGIMEN

TO DO IAMSPE;

N * OBSERVAR E FAZER OBSERVAR

ABSOLUTO RESPEITO A HIERARQUIA FUNCIONAL;

III * ASSUMIR 'NTEGRA• RESPONSABILIDADE

PELA ORIENTACAO TECNICO-ADMINISTRATIVA DAS

UNIDADES QUE LHE SCO SUBORDINADAS;

IV - SUPERVISIONAR COORDENAR E

CONTROLAR O TRABALHO DAS UNIDADES QUE LHE SAO

SUBORDINADAS:

17 * PROMOVER PERFEITO ENTROSAMENTO

ENTRE AS SECOES E SETORES DA TELVISAO

VI * FORMULAR PLANOS E ESTUDOS

VISANDO O DESENVOLVIMENTO PROGRAMADO DAS

ATIVIDADES DA DIVISAO;

VII * DESPACHAR COM O DIRETOR DO

D.C.

VII * ENCAMINHAR MENSALMENTE AO

DIRETOR DO D.C. RELATORIO DAS ATIVIDADES

DA DIVISAO;

*
DC SUGERIR A PARTICIPACAO DE

SERVIDOR EM CURSOS OU ESTAGIOS DE INTERESSE DO

SENDIN

X OPINAR EM TODOS OS PROCESSOS OU*

EXPEDIENTES QUEDIRETORIATENHAM DOSEGUIMENTOD.C. DA

DIVISAO PARA A

XI ** SOLICITAR AO DIRETOR DO D•C.C.,A

CONFECCAO DE IMPRESSOS NECESSAROS AO USO DA

DIVISAO:

XII EXPEDIR ORDENS DE SERVICO,CIR—

CULARES E AVISOS DE INTERESSE *I* DIVISAO

DESDE QUE NAO ENVOLVAM •Z.;JRM DE

COMPETENE DAS DEMAIS UNIDADES D IAMSPE;

XIII * CONVOCAR E PRESIDIR REUNIOES

PERIODICAS COM OS SEUS ASSISTENTES E DEMAIS

CHEFES DE BNILHADES QUE LHE SA.O

SUBORDINADAS;

:IO

D.C. PAR-A SUA APROVACAO, ORILALVES E

OMITIRIAS DE SERVICO, OBSERVADAS PELASA SEREM

ULITIDADES QUE IHLE SAO SUBORDINADAS

XV PROPOR AO DIRETOR DO D.C. A

VISITA DE ESPECIALISTAS REALIZACAO (IE

PARA

CURSOS, PALESTRAS E ATIVIDADES ASIIS

XVI * PARTICIPAR DE REUNIOES PARA *K*

QUAISFOR CONVOCADO;

XVII PARTICIPAR DAS RECIFES DOS
-

DIRETORES DO D.C. E DAS REUNIOES DO:

DIRETORES DO IAMSPE MUNZIO CONVOCA(I(;;

XVIII - PRESIDIR AS REUNIOES ENSAMA

COM ()S CHEIRES DE SECCAO DA DIVISAO;

RXX - ENCARAPINHAR ROTEIROS DE

VIAGENS AO DIRETOR DO D.C.

XX - PROPOR AO DIRETOR DO D.C.C..

ADMISSAO D. PESSOAL ENCESSARIO E DISPENSA

DE SERVIDOR LOTADO NA DIVISAO;

XXI CONTROLAR FRANCLA DO

SOAL LHE E DIRETAMENTE SUBORDINADOQUE - A

PESINI AUTORIZAR REMANEJAMENTO
- O

OU TRANSFERENCIA DE SERVIDOR LOTADO NA

DIVISAO OUTRA UNIDADE SOB
JURIDIPARA S•TA

CAO:

IRII PROPOR AO DIRETOR DO D.C.

O REMANEJAMENTO OU TRANSFERENCIA DE

SERVIDOR LOTADO NA DIVISAO PARA OUTRA

DIVISAO DO D.C.

XIV * APROVAR ESCALA DE FERIAS DO

PESSOAL LOTADO NA DIVISAO;

XXV - PRORR L: LEUR 0O D.C.

O OMDESEMPEN;•O DE SERVICS ESPECIAIS HO
-

I ARIO EXTRAORDINARIO, A SER CUMPRIDO POR

SERVIDOR LOTADO NA DIVISAO;

PEDIX * EXAMINAR E OPINAR NOS

DOS DE READAPTACAO DE SERVIDOR IMOTADO NA

••V•AO: PEDIAOS

XVII *- OPINAR NOS DE AFAS -

TAMENTO OU LICENCA REQUERIDOS POR SERVIDOR

LOTADO NA DIVISAO

XCVIII - DESIGNAR ATRIBUICOES

ESPECIAIS AOS SET5 ASSISTENTES;

**IX * DESIGNAR OS CARREGADOS DE

SEOTR POR INDICACA;O DOS CHEFES DE SECAO E

DALCAR SEUS SUBSTITUTOS

XXX - APLICAR PENA DISCIPLINAR DE

ADVERTENCIA NO AMBITO DE SU3 COMPETENCIA:

XIXI * APLICAR PENA DISCIPLINAR DE

SUSPENSAO, DE ACORDOC COM O ESTABELECIDO EM

PORTARIA DA SUPERINTENDENCIA;

***I * SUGERIR AO DIRETOR DO D.C.

ABERTURA DE SINDICANCIA;

*O*U - ABONAR OU JUSTIFICAR, OU NAO,

AS ***E SERVIDORES LOTADOS NA DIVISAO;

XXXIV - PROPOR AO DIRETOR DO D.PLC.,

ALTERACOES NO QUADRO DE PESSOAL DA DIVULSAO

*D*V PRATICAR ATOS NAO PREVISTOS
*

NESTE ARTIGO, DESDE QUE POR EXPRESSA

DELEGA,CAO DE PODERES DO DIRETOR DO D. C. C.

ARTIGO 500 *A DIRETORIA DA DIVISAO

DE ASSISTENCIA E CONTROLE CONTARA COM DOIS

(2) ASSISTENTES, DE RECONHECIDA CAPACIDADE

ADMINISTRATIVA, ADQUIRIDA APOS DOIS (2)

ANOS DE EXERCICIO EM ATIVIDADES DE ORDEM

ADMINISTRATIVA

ARTIGO 501 * OS ASSISTENTES,SERAO

INDICADOS PELO DIRETOR DA DIVISAO COM A

APROVACAO DO DIRETOR DO D.C. E DESIGNADOS

CERDOR GER/•L DO EST 4 DO

PROCURADORIA DO PATRIMONIO IMOBLIARIO

PRACA DA SE.270

PBX ,37-1521 A 37-1528
*

TELEFONES DAS DEPEND•NCIAS

1.* SUBPROCURADORA

PROCURADOR SIDONAL 2.* SECAO .. ., .. .. .. .. .. .. ., .* DE

PROCURADOR SUBCHEFE .. EE *. E* E* E, E* A.E ,E EE EE ,, *E ,E

2.A SUBPROCURADORIA

PROCURADOR SUBCHEFE .. .. E* E. SD *.. EE EE E. E. E. E. EE *E

PROCURAD• SECCIONAL 1.* SECAO .. . ...................

PROCURADOR SECCIONAL 2.S SECAO .. E9 *, E, .. .E E. E. ** EE EE

PROCURADOR SECCIONAL 1.* SECAO

PROCURAD• SECCIONAI 2.* SECAO

ADMINISTRAC,&O

DIRETORIA ADMINISTRATIVA EE *E EE

E. 5* **

*E E. EE 4E EE E* EE EE

PROTOCOLO____ .. E. .E EE E. E* E. *. .E .E E*

ARQ•• ........ •....... TE....

SECETARIA *5* E .. .. .. .. E. *. II

SECAO ADMINISTRATIVA .. ...... ..

SETOR DE ESPEDIENTE .. .. ................

SECAO DE DESENHO TECNICO .. .. ,. E* E. E. EE EE

SECAO TECNICA DE DOCUMENTACAO . .. .. .. .....

SECAO DE TERRAS &•UNICIPAIS . .. .. .. .. E.

SECAO ,IE TERRAS ESTADUA„ .. 9. .. .. .. .. E.

SERVICOS DE PROPRIOS

DIRETOR . ARQUIV• E. E. .* .. E. .. EE

SECAO DE DESENHO E TECNICO .. E. *.

SECAO DE CONTR6LE PATRIMONIAL * E EE EE SE EE EE

SECAO DE DOCUMENTOS ..PE;IDAS.E *. .E E* .. E. *E

SECAO DE AVALIACOES E *. .E .* E ** -.E

SECAO DE •DASTRO PATRIMON .. .. .. .. *. **

* D.50 *

E. EE *. ED E ** *. 1. EE EE

E* EE E*

EE ED EE

EE

EE

EE

EE

EE

EE

EE

EE

EE

E*

EE

E*

EE

E*

E*

E*

*E

E*

,E

E

5

EE

**

*E

PE

EE

R 25

R 20

R 24

R 6

R 31

R 19

R 22

R 22

R 18

II* *4

R 36

R 12

R 1F

R 13

R 4

R 38

R. 38

R. 4

R. 85

R. 1

A:S(A•TO D(SAO I'A•(LO

*2-1925

37-1521

37-1521

37-1521

37-1521

37-1521

37-1521

37-1521

37-1 521

37-1521

37-1521

33-6893

37-1521

R 39 37-1521

2395730.

R 11 37-1521

R 32 37-1521

R 11 37-1521

37-1521

37-1521

37-1521

37-1521

37-1521

37-1521

37-1521

37-1521

37-1521

37-1521

SAO DE ASSISTENCIA E CONTROE CONPET

CUMPRIR FAZER CUN•PRIR REGI.I E O

FRIENTO (LO ARISPE

II OBSERVAR E 'AZER PBSERVAR,

ABSOLUTO RESPE•TO A HIERARQUIA FUNCIONAL

III ESTUDAR E OPINAR NOS EXPEDIENTES

E PRO:,ESSOS QUE LHES FOREM DISTRIBUIDOS

IV ASSESSORAR O DIRETOR NOS AUNTO

DE SUA CORRISERVENTIA

V DAR FIEL CUMPRIMENTO ASDETER-

NASACOES EMANADAS DO DIRETOR DA DIVISAO;

VI - PRE.TAR INFORMACOES AS PARTES

INTERESSADAS SOBRE ANDAMENTO DE PROCESSOS

OTT EXPEDIENTES, NO ALBITO DA DIRETORIA;

VII - COMPARECER A.S REUNIOES PARA AS

QUAIS FLOREN CONVOCADOS;

VIII MANTER-SE ATALIZADOS
- COM OS

ASSUNTOSIX GERAISREPRESENTANRDA AUTARQUIA;DIRETOR SOBRE

QUAL AO

QUER IRRE.GULARIDAAE OE QUE TENHA

CONHECIMENTO RELATIVA A DIVISAO;

XATUAR DETERMINACAO DODIRETOOR

TOR. NOS ASSUNTOS INERENTES A,S SECÐE3 OU

SETORES CA DIVISAO, POR INTERMEDIO DE ST,AS

RESPECTIVAS CHEFIAS

ARTIGO 503 -A SECRETARIA DA DIVISAO

DE ASSISTENCIA E CONTROLE CONTARA COM

ESCRITURARIOS, QUE SOB A RESPONSABILIDADE DO

SECRETARIO,A) RESPONDERAO PELAS SEGUINTES

ATRIBUICOES:

I RECEBER, REGISTRAR, DISTRIBUIR
- E

CONTROLAR ANDAMENTO DEEXPEDIENNAO PROCESSOS,

TES E CORRESPONDENCIA, NO AMBITO DA

DIRETORIA:

II ORGANIZAR E MANTER O ARQUIVO DA

DIRETORIA:-

III CIRCULARES, ORDENS DEPREPARAR

SERVICO AVISOS- E COMUNICADOS, DETERMINADOS PELO

DIRETOR; 1

IV EXECUTAR OS SERVICOS DE

MECANOGRAFIA; -

V ENCAMINHAR EXPEDIENTEPREPARAR E O

DII DIRUIRIA

VI SENAR OS PREAZOS DE TRAMITACAO

DOS - EXPEDIENTES DOCUMENTOSPROCESSOS, E QUE

AGUARDAMVII DESPACHO; DIRETORIA MATERIAIS

PROVER A COM

DE ESCRITORIO, RESPONSABILIZANDO-SE PELA•GUAR.

DA E CONSERVACAO;

VIII PRESTAR ATENDIMENTO PUBLICO,
- AO E

ATENDER AS SOLICITACOES QUE ENVOLVAM MATERIA

DE COMPETENCIA

E O

SUA

IX CUMPRIR FAZER CUMPRIR

REGIMENTO DO* IAMSPE

ARTIGO 504 *A SECAO DE CADASTRO TERA

A SEGUINTE NTURA

CHEFIA DE SECAO* II SETOR DE FICHARIO

-

III SETOR DE FISCALIZACAO E

CONFERENA*NINISTRATIVA.-CIA

AFRRTIGO 505 -A SECAO DE CADASTRO

INCUMBE:

I MANTER ATUALIZADO CADASTRO DAS

ENTIDA HOSPIT••ARES CONVENIOO TANTOEM

CAPITAL INTERIOR DO ESTADO;NA COMO NO

II MANTER ATALIZADO O CADASTRO DE

TISUARIOS BENEFICIARIOS QUE SE UTILIZAREM DE

ASSISTENCIA MEDICO-HOSPITALAR ATRAVES DE

CONVENIOS;

III - PROCEDER A VERIFICACAO E CONTROLE

CADASTRAL DA DOCUNMENTACAO PROVENIENTE DAS

ENTIDADES HOSPITALARES EM CONVENIO;

IV SOLICITAR AS ENTIDADES HOSPITALARES-

EMN CONVENIO, OU AOS CONTRIBUINTES,

DOCUMENTOS NECESSARIOS A ATUALIZACAO DO CADASTRO;

V - SOLICITAR, ATRAVES DA DIRETORIA,

ESCLARECIMENTOS E INFORMACOES NECESSARIOS A

VERIFICACAO DAS CONTAS:

-
VI ARQUIVAR COPIAS E DEMAIS

DOCUMENTOS, PERTINENTES AS CONTAS REVISTAS JUGADES

CORRETAS;

VII - REGISTRAR TODOS OS DADOS DE SUAS

ATIVIDADES;

VIII - FORNECER OS ELEMENT,OS NECESSARIOS

A ELABORACAO DE RELATORIOS;

IX * ORIENTAR AS ENTIDADES HOSPITALARES

EM CONVENIO, QUANTO AOS DISPOSITIVOS LEGAIS

DO ATENDIMENTO MEDICO-HOSPITALAR DOS

CONTRIBUINTES BENEFICIARIOS QUANTO ASISE SEUS E

TEMARICA ADOTADA PARA O PREENCHIMENTO DE

IMPRESSOS DO D.C. -

X ORIENTAR E FISCALIZAR AS ENTIDADES
-

HOSPITALARES EM CONVENIO, QUANTO A LIQUIDACAO

DAS CONTAS, ACERTO DE HONORARIOS ENTRE ASE MEDICOS, ELAS

RESMAS E OS POR CREDENCIADOS

XI OBSERVAR JUNTO AS ENTIDADESHOSA-

PITARES CONVENIO CORRECAO APLICACAO

DE NORMASEM E OUTROS ADISPOSITIVOS,NA ERRADOS

DO D.D.P.

XII PROCEDER A COMPARACAO PERIODICA
*

DO FICHARIO DE CONTRIBUINTES EXISTENTES NAS

ENTIDADES HOSPITALARES EM CONVENIO, COM O

SECAO DE CADASTRO;

XIII - COLABORAR COM OS DEMAIS ORGAOS

DA

DO D.C.

XIX ELABORAR PROGRAMACAO DE VIAGENS

DE INSPECAO E FISCALIZACAO AS ENTIDADES

HOSPITALARES EM CONVENIO

ARTIGO 506 *0 CHEFE DA SECAO DE

CADASTRO DE RECONHECIDA CAPACIDADE

ADMINI5TRATIVA, DEVERA COMPROVAR PARA O EXERCICIO DA

FINCAO ESCOLARIDADE DE 2.0 CICLO DE GREU

MEDIO OU DE 1.0 CICLO DC •TRAU MEDIO,

SUPLEMENTADO POR CURSOS ESPECIAIS

•;ERALIGO 50'1 -0 CIREFE DA SECAO DECADASTRO IMITIDO PEIO SUPERINTENDENTE DO

ARISPE SENDER DELE AINDA EXIGIDO DOIS (2)

ANOS CI*, EXPERIENCIA EN* SERVICO SIMILAR OU

EM ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS DA •ROPRIE

DIVISO

ARTIGO 508 NAS SUAS AUSENCIAS OU
IM-

SUBSTITUIPELAS O CILENNE DA SCCAO SERA

RIO POR ULN DOS EIICAI•R•EGAC.OS (IC SETOR

ESIDO PELO DIRETOR CIA DI•IS•O.

ARTIGO 509 AO CHEFE DE SECAO DE

CA-

DASTRO COMPETE: EXEEUT:•.

1 SUPERVISIONAR AS ATIVIDADES

D:1S PELAS SERTOES

LI E OCUMPRIR FAZER CUNPRIR

REGIMENTO DO IAMSPE

III OBSERVAR E FAZER OBSERVAR ABOLITO-

RESPREITO A HIERARQUIA ;

IV ENCAMINHAR EM TEMPO HABIL A

P:EVISAO-DO N,ATERIAL PARA O EXERCICIO

SERUTE

V REQUISITAR ATEIMAIS E IMPRESSOA

NECESSARIOS AO BOM FUNCIONAMENTO DOS SERVI.

COS;

VI ALLMIR INTEGRAL RESPONSABILIDADO

PELA ORIETACAO TECNICO-ADMINISTRATIVA DAS
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VII TRACAR ROTEIROS DE VAGENS

VIII PROMOVER PERFEITO ENTROSAMENTO

ENTRE AS UNIDADOS QUE LHE SAO SUBORDINADAS;

IX ENCAMINHAR MENSALMENTE, ADI-

RETORIA DE DIVISAO, RELATORIO DAS ATIVIDADO

DA SECAO;

X PROPOR A PARTICIPACAO DE SEU

PESSOAL EM CONGRESSOS, CONFERENCIAS E CURSODO

DE APERFEICOAMENTO;

XI OPINAR ENA TODOS PROCS OU
OS

EXPEDIENTES QUE TENHAM SEGUIMENTO DA

SEC,AO A DIRETORIA DA DIVISAO;

XII EXPEDIR ORDENS DE SERVICO,
CIRB

CULARES E AVISOS NO AMBITO DE SUA

COMPETENCIA;

XIII CONVOCAR E PRESIDIR REUNIOES

COM OS SEUS SUBORDINADOS;

XIV PARTICIPAR DAS REUNIOES MENSAIS

COM O DIRETOR DA DIVISAO E DE OUTRAS,

SEMPRE QUE CONVOCADO PELOS SUPERIORES

HIERARQUICOS;

XV SOLICITAR A DIRETORIA DA DIVISAO

DAMIAO DE PESSOAL NECESSARIO, BEM

COMO, PROPOR DISPENSA DE SERVIDOR LOTADO NA

SECAO;

XVI RESPONSABILIZAR-SE PELOCONTRA-E

IE DE FREQUENCIA DOS SERVIDORAS QUE LHE SAO

SUBORDINADOS;

XVII PROPOR REMANEJAMENTO OU

TRANSFERENCIA DE SERVIDOR LOTADO NA SECAO;

XVIII OPINAR E ENCAMINHAR
DI- AO

RETOR DA DIVISAO OS PEDIDOS DE JUSTIFICATIVA

E OU ABONO DE FALTAS, LICENCAS E

AFASTAMENTOS;

XIX REPRESENTAR DIRETOR DADI- AO

VLSO.O, SOBRE IRREGULARIDADOS DE QUE TENHA

CONHECIMENTO;

XX ORGANIZAR AS ESCALAS DE FERIAS DO

SOAL LOTADO NA SECAO E ENCAMINHA-LAS

AO DIRETOR DA DIVISAO;

XXI APLICAPENA DISCLIMAX DEAD-

VERTENCIA NO ANBITO DE SUA COMPETENCIA;

XII PROPOR AO DIRETOR DE DIVISAO,

APLICACAO DE PENA DISCIPLINAR DE SUSPENSAO

AOS SERVIDORES QUE LHE SAO SUBORDINADOS;

XIII ELICITAR AO DIRETOR DO

DIVISAO, 9 DESEMPENHO DE SERVICOS EPECIAIS

OU HORARIO EXTRAORDINARIO A SER CUMPRIDO

POR SERVIDOR LOTADO NA SECAO;

XIV PROPOR AO DIRETOR DE DIVISAO,
-

ALTERACAO NO QUADRO DE PESSOAL DA SECAO

ARTIGO 510 AO SETOR DE FICHARIO

INCUMBA
*

* 1 MANTER ATUALIZADO O CADASTRO DE

APOIA-LOS DAS ENTIDADES HOSPITALARES EM

CONVENO

.IX ROCEDER A VERIFICACAO E

CONTROE CA DOCUMENTACAO PERTINENTE A

IDENTIFICACAO DE AUARTOS PROVENIENTES DAS

ENTIDADES HOSPITALARES EM CONVENIO;

HI ARQUIVAR COPIAS E DEMAISDOCU

MENTE PERTINENTES AS CONTAS REVISTAS O

JUGADAS CORRETAS

* T

ARTIGO 511 AO SETOR DE FISCALIZACAO

E CONFERENCIA ADMINISTRATIVA, INCUMBE:

U I ORIENTAR E FISCALIZAR AS ENTIDADES-

EM CONVENIO, QUANTO A CORRECAO NA

APLICACAO DA LEGISLACAO DO IAMSPE NO QUE

TANGE A USUARIOS;

II ORIENTAR E FISCALIZAR AS ENTIDADES
-

HOSPITALARES QUE MARITIM CONVENIOS,

QUANTO A LIQUIDACCAO DAS CONTAA E ACETTO DE

HONORAROS ENTRE AS MESMAS E O SEU PESSOAL;

III PROCEDER A COMPARACAOPERIODIG

CA DO EUCHARIO DE CONTRIBUINTES DO IAMSPE

EXISTENTES NAS ENTIDADES EM CONVENIO, COM

O DA SECAO DE CADASTRO;

IV PROCEDER A VERIFICACO ECONTRO

LE DAS CONTAS PROVENIENTES DAS ENTIDADEDE
* EM CONVENIO COMPARANDO-A COM O

FICHARIO EXISTENTE NA SECAO DE CADASTRO

ARTIGO 519. OS ENCARREGADOS DE

SETOR SERAO INDICADOS PELO CHEFE DA SECAO E

DESIGNADOS PLO DIRETOR DA DIVISAO

ARTIGO 513 EXIGIR-SE-A AOS
ENCAR-

REGADOS DE SETOR, ESCOLARIDADE COMPATIVEL

COM AS FUNCOS QUE VAO EXERCER, OBSERVANDO

LEGISLACO COMPLEMENTAR, QUE REGULA A

MATRIA

ARTIGO 514 NAS SUAS AUSENCIAS OU
-

IMPEDIMENTOS, OS ENCARREGADOS DE SETOR,

SARAO SUBSITUIDOS POR SERVIDOR DESIGNADO

PELO CHEFE DA S-ECAO.

ARTIGO 515 - AOS ENCARREGADOS DE

SETOR INCUMBE, ALEM DAS TAREFAS ESPECCIFICAS

PREVISTAS AO SETOR, CUMPRIR DETERMINACOES

SUPERIORES, OBSERVAR E FAZER OBSERVAR O

REGIMENTO DO IA_MSPE E REPEITO A HIERARQUIA

FUCIONARIO

ARTIGO 516 - A SECAO DE AVALIACAO DE

CONTAS TERA A SEGUINTE ESTRUTURA:

1 CHEFIA DE SECAO *

II SETOR DE CALCUOS

III SETOR DE PROCESSAMENTO,

ARTIGO 51*7 - A SECAO DE AVALIACAO DE

OCNTAS INCUMBE:

I ANALISAR E REVER OS CALCULOS DAS
-

CONTAS ENCAMINHADAS PLA DIVISAO DE

PROCOEDIMENTO DE CONVENIOS, DE ACORDO COM AS

TABELAS EM VIGOR;

II PROCEDER AO REAJUSTE DAS PARCELAS-

CONSIDERADAS INCORRETAS:

LAX CONFERIR E ELABORAR OS ALAPAS DE-

POAGAMENTO REFERENTES AOS ATENDIMENTOS

MEDICO-HOSPITALARES, PRESTADOS PELAS

ENTIDADES HOSPITALARES EM CONVENIO, .BEM COMO

NEUS ANEXOS:

IV ENCAMINHAR A SECAO COMPETENTE

OS ORIGINAIS DAS CONTAS AGRAVADAS E DOS

APAS DE PAGAMENTO DAS ENTIDADES

HOSPITALARES EM CONVENIO;

V MANTER O REGISTRO E O CONTROLE DAS

CONTAA DAS ENTIDADES HOSPITALARES EM

CONVENTO:

VI REGISTRAR TODOS OS DADOS DE SUAS
-

ATIVIDADES;

VII FORNECER OS ELEMENTOS NECESSARIOE
-

A ELABORACAO DE RELATOS

VIII COLABORAR COM OS DEMAIS ORGAOS

DO D.C.

ARTIGO 518 O CHEFE DA SECAO DE

AVALIACAO DE CONTAS, DE RECONHECIDA CAPACIDADE

ADMINISTRATIVA, DEVERA COMPROVAR PARA O

EXERCICIO DA FUNCAO ESCOLARIDADE DE 22.0 CICLO

DE GRAU MEDIO, OU DE 1.0 CIELO DE GRAU MEDIO,

IMPLEMENTADO POR CURSOS EEPECIAIS.

ARTIGO 519 ---O CHEFE DA SECAO DE

AVALIACAO DE CONTAS SERA ADMITIDO PELO

SUPERINTENDENTE DO IAMSPE SENDO DELE AINDA

EXIGIDO DOIS (21 ANOO EM EXPERIENCIA EM SERVICO

BIMILENAR OU ENA FINALIDADEE ADMINISTRATIVAS DA

PROPRIA DIASAO

•LHORERIOLI IAIONE

ATIGO 520 NUS SUAS AUSENCIAS OU
IM-

PEDIMENTOS O CHEFE DA SECAO SERA

SUBSTITUIDO POR UNA DOS ENCARREGADOS DE SETOR,

DESIGNADO PELO DIRETOR DA DIVISAO

ARTIGO 521 - AO CHEFE DA SECAO DE

AVALIACAO DE CONTAS COMPETE:

* SUPERVISIONAR AS ATIVIDADES
EXECUTA1

DAS PELOS SETOR

IIII CUMPRIR E FAZER CUMPRIR O

REGINATTO DO IAMSPE;

III EOBSERVAR E FAZER OBSERVAR ABSOLUTO

REPEITO A HIERARQUIA;

IV ENCAMINHAR EM TEMPO HABIL, A

PREVISAO DO MATERIAL EXERCCIO

GUINTE; PARA O

REQUISITAR MATERIAIS E IMPRESOSNEV -

CEARIAMOS BOM FUNCIONAMENTOA DOS SERVICOS;AO

VI - ASSUMIR INTEGRAL RESPENSABLLIDACE

PELA ORIENTACAO TECNICO-ADMINISTRATIVA DAS

UNIDADES QUE TIE SAO SUBORDINADAS;

VH ATRACAR ROTEIRO DE VIAGENS;

VIII PROMOVER PEERFEITOENTROSAMENTO

TT ENTRE AS UNIDADES QUE LHE SAO

SUBORDINADAS;

IX - ENCAMINHAR, MENSALMENTE, A

DIRETOTRIA DE DIVISAO, RELATORO DAS ATIVIDADES DA

S•EØO;

X * PROPR A PARTICIPACAO DE SEU PESSOAL

EM CONGRESSOS, CONFERENCIAS E CURSOS DE

APERFEICOAMENTO;

XI OPINAR EM TODOS OS PROCESSOS OU

EXPEDIENTES QUE TENHAM SEGUIMENTO NA

SECAO A DIRETORIA DA DIVISAO;

:XII - EXPEDIR ORDENS DE SERVICOS,

CIRCULARES E AVINOS NO AMBITO DE SUA

COMPETENCIA;

XIII PRESIDIR REUMOCONVOCAR E COM

OS SEUS SUBORDINADOS;

XIV PARTICIPAR DAS REUNIOES MENSAIS-

COM O DIRETOR DA DIVISAO E DE OUTRAS

SEMPRE QUE CONVOCADO PELOS SUPERIORE

HIERARQUIZAR - SOLICITAR A DIRETOTRIA DA DIIVISAO

ADMISSO DE PESSOAL NECESSARO BEM -*.O211O.

PROPOR DISPENSA DE SERVIDOR LOTADO NA SECAO;

XVI - RESPONSABILIZAR-SE PLO CONTROLE

DE FREQUENCIA DOS SERVIDORES QUE LHE SAO

SUBORDINADOS

XVII - PROPR REMANEJAMENTO OU TRANS•

FERENCIA DE SERVIDOR LOTADO NA SECAO;

XVIII - OPINAR E ENCAMINHAR AO

DIREOT ETOR DA DIVISAO, PEDIDOS DE JUSTIFICATIVA

OU ABNO DE TARAS, LICENCAS E AFASTAMENTOS;

XIX - REPRESENTAR AO DIRETOR DA DIVISAO,

SOBRE IRREGULARIDADES DE QUE TENHA

CONHECIMNTO

XX ORGANIZAR ESCALAS- DE FERIAS DOAS

*L LOTTO NA SECAO E ENCAMINHA-LAS AO

DIRTOR DA DIVISAO;

XXI - APLICAR PENA DISCIPLINAR DE

ADV•RTENCIA NO AMBITO DE SUA COMPETENCIA;

XII - PROPOR AO DIRETOR DE DIVIAO

APLACACAO DE PENA DISCIPLINAR DE SUSPENSAO

AOS SERVVDORES QUE LHE SAO SUBORDINADOS;

XXLLI - SOLICITAR AO DIRETOR DE DIVISAO

O DESEMPENHO DE SERVICOS ESPECIAIS OU HORA

•RIO EXTRAORDINARIO A SER CUMPRIDO POR

SERVIDOR LOTADO NA SECAO;

XIV PROPOR AO DIIRETOR DE DIVISAO,
-

ALTERACAO QUADRO DE PSOAL DA SAONO

ATIGO 522 AO SETOR DE CALCULOS

INCUMBE:

I - PROMOVER A ANALISE E A REVISAO DOS

CALCULOS DAS CONTAS ENCAMINHADAS PLA

DIIVISAO DE PROCEDIMENTO DE CONVENIOS, DE

ACORDO COM AS TABELAS EM

VIGOR - PROMOVER O REAJUSTE DE PARCELAS

CONSIDERADAS INCORRETAS;

ATIGO 523 AO SETOR DE PROCESSAMENTO

INCUMBE:

I - PROMOVER A CONFERENCIA E A

ELABORACAO DOS MAPAS DE PAGAMENTO REFERENTEE AOS

ATENDIMENTOS MEDICO-HOSPITALARES PRESTADOS

PELAS ENTIDADES HOSPITAARES EM CONVENO BEM

COMO SEUS ANEXOS;

II DETERMINAR O ENCAMINHAMENTO A

DIVISAO DE FINANCAS DO IAMSPE DOS

ORIGINAIS DAS CONTAS APROVADAS E DOS MAPAS DE

PAGAMENTO DAS ENTIDADES HOSPITALARES EM

CONVENIO;

III PROMOVER O REGISTRO E O CONTROE

DAS CONTAS DAS ENTIDADES HOSPITALARES EM

CONVENIO

ARTIGO 524 OS ENCARREGADOS DE SETOR,

SERAO INDICADOS PELO CHEFE DA SECAO DIGE

NADOS PLO DIRETOR DA DIVISAO

ARTIGO 525 - REGER-SE-A AOS

ENCARREGADOS DE SETOR, ESCOLARIDADE COMPATIVEL COM

AS FUNCOES QUE VAI EXERCER, OBSERVANDO

LEGISLACAO COMPLEMENTAR, QUE REGULA A MATERIA

AIGLO 526 - NAS SUAS AUSENCIAS OU

IMPEDIMENTOS OS ENCARREGADOS DE SETOR,

•RAO SUBSTITUIDOS POR REMIDOR DESIGNADO PLA

CHEFIA DA SECAO -

ARTIGO 52'/ - AOS ENCARREGADOS DE

SETOR INCUMBE, ALEM DAS TAREFAS ESPECIFICAS

AOPREVISTAS SETOR, CUMPRIR DETERMINACOES

SUPERIORES, OBSERVAR E FAZER OBSERVAR O

REGIMANTO DO IAMSPE RESPEITO A HIERARQUIAE

SECAO XXX

DO DEPARTAMENTO DE

ADMINISTRACAO

-
ARTIGO 528 O DEPARTAMENTO DE

ADMINITRACAO D.A. - SUBORDINADO A

SUPERINTENDENCIA, TEM POR FINALIDADE

PROPICIAR MEIOS E DAR CONDICOES A EXECUCAO DA

ASSISTENCIA MEDIDO-HOSPITALAR PRETADA PELO

IAMSPE

ARTIGO 529 O DEPARTAMENTO DE
AD-

MINISTRACAO TERA A SEGUINTE EST RUTURA:

-I DIRETORDA

II DIASAO DE FINANCAS

III DI•ASAO DE SERVICOS GERAI

SECAO XXI

DA DI1RETORIA

ARTIGO 530 - A DIRETOÑA DO

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO CONTARA COM:

1 - DIRETOR

II ASSISTENTES

III SECRETARIA

ARTIGO 531 - A DIRETIRIA INCUMBE

PROGRAMAR COORDENAR, AVALIAR E SUPERVISIONAR

TODAA AS ATIVIDADES ADMINSTRATIVAS QUE

PROPICIEM CONDICO• A CONNECTA DOS FINS DO

IAMSPE, CUMPRINDO DETERMINACOES FIXADAS

EM DECRETO DO PODER EXECUTIVO

ARTIGO 532 - O DIRETOR DO D.A. SERA

ADMITIDO PLO SUPERINTENDENTE DO IANSPE,

OBSERVADOS OS SEGINTES REQUISITOS:

I - .SER PORTADOR DE DIPLOMA DE NIVEL

SUPERIROR DEVIDAMENTE HABILITADO NOS TERMOS

DA LEGISLACAO QUE REGULAMENTA A PROFISSAO;

II POSSUIR RECOMHECIDA CAPACIDADE

TECNICO-ADMINISTRATIVA E COMPROVADA

EXPERIENCIA NO CERRTO DE ASSUNTOS PROPRIOO DO

D.A.

ARTIGO 533 NAS SUAS AUSENCIAS OU

IMPEDIMENTOS, O DIRETOR SERA SUBSTITUIDO POR

UNA DOS DIRETORES DE DIVISAO OU ASSISTENTES

DO D.A., DEIGNADO PLO SUPERINTENDENTE DO

I/•L.SPE.

ARTIGO 534 AO DIRETOR DO D.A.

COMPLE

1 PROPICIAR, TODOS MEIODO
NECESSA OS

COSECUCAO DOS FINS PROPATORIOS PARA A

PELA AUTARQUIA;

IR COORDENAR E CENTERLAR AS

ATI•ADADI•"TSOES DO D.A.DEE DAS ;

III SUPERVISIONAR TODAS UNIDADES 'AS

ADMINISTRATIVAS DO SEU DEPARTAMENTO,

RESPONSABILIZANDO PLO FIEL CUMPRIMENTO DE

SUAS FINALIDADES;

NORMAS EIV ELABORAR ROTINA

ADMINISTRATIVAS A SEREM OBSERVADAS PLAS

DIVERSAS UNIDADES DO AIMSPE NAS REQUISICOES DE

MATERIAIS E SERVICOS EM GERAL;

V PROPORCIONAR MEIOS ADEQUADO AO

DESENVOLVIMENTO DAS ATIVIDADES DO D.A.,

ATRAVES DE PLANO E ESTUDOS PROGRAMADOS

DESTINADOS A IMPLANTACAO OU ALTERCAO DE

METODO OU SISTEMATA DE TRABALHO,

ACOMPANHANDO A SUA EXECUCAO;

VI APROVAR NORMAS E ROTINAS DE

SERVICO DAS-UNIDADES QUE LHES SAO SUBORDINADAS,

OBSERVANDO AS DISPOOES DA CONSOLIDACAO

DAS LEIS DO TRABALHO E A LEGISLACAO

ESPECANCA DO IAMSPE;

VII EXPEDIR ORDEN DE SERVICO,

CIRCULARES AVISOS, DEENDE QUE NAO ENVOLVAME

MATERIA DE COMPETENCIA DAS DEMAIß

UNIDADIASDE VIIIDO DESPACHAR

SUPERINTEND COM O

DENTE DO IAMSPE, RESPEITANDO DIA E

HORAGABI-RIO PREVIAMENTE DETERMINADO PELO

NETE; -

IX TRATAR COM O CHEFE DO GABINETE

DA SUPERINTENDENCIA, ASSUNTOS

EXTRAORDINARIOS SURGIDOS FORA DO HORARIO DE DESPACHO

COM 0 SUPERINTENDENTE: -

X PARTICIPAR DAS REUNIOES SEMANAIS-

DOS DIRETORES DO IAMSPE;

XI PRESIDIR REUNIOES- PROMOVER E

SEMANAIS DE COORDENACAO ADMINISTRATIVA, COM

A PARTICIPACAO DOS DIRETORES DE DIVISAO E

CHEFES DE SECAO, TENDO EM VISTA ESTUDOS

CONJUNTOS DESTINADOS A APRECIACAO:

A) DOS PLANOS ELABORADOS PELAS SUAS

DIVISES *

B) DA AVALIA•AO CK.* PRODUTIVIDADE DE

TRABALHO DE SUAS DIVISOES EM RELACAO AS

DEMAIS DIVISOES DC IAMSPE;

C) DE QUALQUER MATERIA DE NTERESSE

COMUMM AS UNIDADES DO D.A.

XII OPINAR NOS PROCESSE-S E

DETENHAM SEGUIMENTO DE UNIDADETES SUAQUE

TX SEPERINTENDENCIA DO IAMSPE;

XIII PROPOR AO SUPERINTENDENTE DO

IAMSPE ESTAGIOS E CURSOS DE ESPECIALIZACAO

AOS *US SUBORDINADOS LUNO A OUTRAS

ENTIDADES, DESDE QUE TENHAM INTIMA RELACAO COM

OS SERVICOS DESEMPENHADOS PELO D.A. ;

PROVIDENCIAR A ELABORACAO DO

ORCAMENTO PRO.AMA. ORCAMENTO PLURIANUAL

E OUTROO DO IAMSPE E ACOMMPANHAR A SUA

EXECUCAO, COM VI*.TAS A* S,IA PERMANENTE A T

UALIZACAO E AVALACAO DOS RESULTADOS;

XV ELABORAR REGIMENTO DAS

ATIVIDADES DOS NIANTU ADMINISTRATIVOS, A SER

BAIXADO PELO SUPERINTENTE DO IAMSPE;

XVI CONVOCAR SERVIDORES PARA COBRIR

OS PLANTS ADMINISTRATIVOS;

DOS
XVII PROCEDERAO ATENDIMENTO

PEDIDOS DE AQUIIICAO DE MATERIAIS,

MEDICAMENTOS, OU ALNDA, EXEUCAO DE SERVICOO DE

CARATER INADIAV,EL DEVIDAMENTE

JUUTIFICADOO;XVIII - DOSAPROCEDER AO ATENDIMENTO

PEDIDOS DE IMPRESSOS EM GERAL, INCLUSIVE OS

DO SEU DEPARTAMENTO;

- ANALISAR E DAR ANDAMENTO ASREXING

QUISICAO FORMULADAA DELAS SUAS UNDIADES

PARA AQUISICAO DE MATERIAL PERMANENTE OU

DE CONSUMO;

XX REPRESENTAR AO SUPERINTENDENTE

TODA E QUALQUER FALHA ADVINDA DE CUTERAS

UNIDADES DO IAMSPE, QUE OBSTEM OU CREMM

DIFICUDADES A EXECUCAO DAS ATIVIDADES DO

** AUTORIZAR A SAIDA DE VEICULOS A

SERVICO DAS UNIDADES AUE LHE SAO

SUBORDINADAS;

QUEXLI CONSTRUIR COMISSOES JULGAR

NECEARIAS DESDE QUE NAO REMUNERADAS;

XIII DELEGAR DERES AOS *US

SUBORDINADOS IMEDIATOS, DESDE NECSSARIOSQUE

AO FIEL CUMPRIMENTO DAS FINALIDADES DE SUA

DIRETORIA;

XIV CUMPRIR E FAZER CUMPRRR ORE--

AGIMENTO DO IAMSPE; -

XXV OBSERVAR E FAZER OBSERVAR
AB-

SOLUTO RESPEITO A HIERARQUIA FUNCIONAL;

PROPOR AOXVI SUPERINTENDENTE DO

IAMSPE ADMISSAO DE PESSOAL NECESSARIO,

COMO, NOBEM DISPENSA DE SERVIDOR LOTADO

D.A.:

XVII PROPOR AO SUPERINTENDENTE DO

IAMSPE ALTERACOES NO QUADRO DE PESSOAL

DO SEAL DEPARTAMENTO:

FAUTORIZAR O REMANEJAMENTO

OU TRANFERENCIA DE SERVIDOR LOTADO NO D.A.

PARA OUTRA UR.IDADE DO PROPRIO

DEPARTAMENTO;

XIX CUMPRIR AS DETERMINACOES DO

SUPERINTENDENTE, QUANTO AO

REMANEJAMENTO OU TRANSFERENCIA DE SERVIDOR DO D. A.

OUTRA UNIDADE DO IAMSPE;PARA

XXX - EXAMINAR E OPINAR NOS PEDIDOS

DE READAPTACAO DE •RVIDORES LOTADO NO

D.A.:

XIXI DESIGNAR SUBSTITUTO DO PESOAL-

LOTADO NA D:'RETORIA DO D.A.;

LXXII - DESIGNAR OS ENCARREGADO QUE

RESPONDERAO PELAS ATIVIDADES D* SEOES

XIII CONTROLAR A FREQUENCIA DOS

SEU SUBORDINADO IMEDIATOS:

XXXIV PROPR AO SUPERINTENDENTE

DO IAMSPE POR ABSOLUTA NECESSIDADE DE

SERVICO, HORARIO EXTRAORDINARIO A SER

CUMPRIDO POR SERVIDOR LOTADO EM SETT

DEPARTAMENTO

X*V ABONAR OU JISTIFICAR OU NAO.

AS FALTAS DE SERVIDORAS LOTADOS NA DIVISAO;

APROVAR A ESCALA

DO PESSOAL LOTADO NA DIRETORIA DO D.A., E

VLLR OUTRAS DO PESSSOAL LOTADO NAS DEMAIS

UNIDADES DE SEU DEPARTAMENTO;

XVII OPINAR NOS PEDIDOS DE LI.*

CENCIA OU AFASTATAMENTO DE SERVIDORES DO D.A.,

A SAREM DECIDIDOO PELO SUPERINTENDENTE DO

IAMSP

XVIII ETICA-DISCIPLINAR DE
PENA

ADVERTENCIA NO AMBITO DE SUA COMPETENCIA;

MAXIX APLICAR PENA DISCIPLINAR DE

SUSPENSAO, DE-ACORDO CORA O ESTABELECIDO EM

PORTARIA DA SUPERINTEDENCIA

XL SUGERIR AO SUPERINTENDENTE DO

IAMSPE ABERTURA DE SINDICANCIA;

XLI ENCAMINHAR MENSALMENTE, A

SUPERINTENDENCIA DO IAMSPE RELATORIO DAS

ATIVIDADES DO D.A., APRESENTANDO

SUGESTOES PARA O SEU APRIMORAMENTO;

XLII JULGAR RECURSOS INTERPOSTOS DAS

DECISOES DOS DIRETORES DE DIVISAO, QUE LACA

SAO SUBORDINADOS;

XIII PRATICAR ATOS NAO PREVISTOS

NESTE ARTIGO, DESDE QUE POR EXPRESSA DELEGACO

DE PODERES DO SUPERINTENDENTE

ARTIGO 535 A DIRETORIA DO D.A.
CONI-

TARA COM DOIS (2) ASSISTENTES DE NIVEL

UNIVERSITARIO, DE RECONHECIDA CAPACIDADE

ADMINISTRATIVA COMPROVADA EXPERIENCIATHRAE NO

TO DE ASSUNTOS RELACIONADOAO COM AS ATIVIDADEDE

PROPRIAS DO DEPARTAMENTO

PARAGRAFO UNICO OS ASSISTENTES ENL

CIONADOS NESTE ARTIGO DEVERAO PORTADORES

DE CERTIFICAD DE CONCLUSAO DE SER DOSSEICHUM -

TES TECNICO DE ADMINISTRACAO,ECOCUR•.S:

NEOMISTA BACHAREL CIENCIAA CONTABEISEM OU

ADMINISTRADOR DE ERNPR¿SAS.

ARTIGO 536 OS ASSISTENTES SERAO
INDI-CES

CADOS PELO DIRETOR DO D.A. E DESIGNADOS PELO

SUPERINTENDENTE DO IAMSPE DO D.A0

ARTIGO 537 A JUIZO DO DIRETOR

ASSISTENTES PODERAO TRABALHARCONDICOSCOES DE JORNADA MELHOR ATENDAEM

INQUE AOS

D.A.TERESSES DO

DIREARTIGO 538 AOS ASSISTENTES DA

RIA COMPORTE -

I ESTUDAR OPINAR EXPEDIENTES
* E NOS E

PROCESSOS QUE LHES FOREM DISTRIBUIDOS;

II CUNPRIR E FAZER CUMPRIR OREGT--

MENTO DO IAMSPE;

III OBSERVAR E FAZER OBSERVAR
ABSOLU

TO RESPEITO A HIERARQUIA;

IV DIRETOR DO D.A.ASSESSORAR O NOS

ASSUNTO OS QUAIS FOREM SOLICITADOA

RESOLVER OU OPINAR;

V DAR FIEL CUMPRIMENTO AS
DETERMINA

COEß EMANADA DO DIRETOR DO D.A.;

VI PRESTAR INFORMACOES AS PARTES

INO ANDAMENTO DE PROCESSOSTERESSADA SOBRE

E EXPEDIENTES NO AMBITO DA DIRETORIA DO

D.A.;

VIL COMPARECER AS REUNIOES PARA AS

QUAIS FOREM CONVOCADOS, E DA MESMA FORMA,

PARTICIPAR DE COMISSOES

VILL MANTER-SE ATUALIZARDES COM OS

ASSUNTOS GERAIS DA AUTARQUIA:

IX REPRESENTAR AO DIRETOR DDO D.A.-

TODA A IRREGULARIDADE DE QUE TENHA

CONHECIENTO

X ATUAR, POR DETERMINACAO DO

DIRETOR DO D.A., NOS ASSUNTOS INERENTE AS

DIVISOES, SECOES OU SETOR DO D.A., POR

INTERMDIO DOS SEUS RESPECTIVOS DIRETORES

CHEFES E ENCARREGADOS

ARTIGO 539 - A SECRETARIA DA DIRETORIA

CONTARA COM ESCRITURARIOS, QUE RESPONDERAO

PELAS SEGUINTEE ATRIBUICOES, SOB A ORIENTACAO

E RESPONABILIDADE DO SECRETARIO (A):

1 RECEBER, REGISTRAR, DISTRIBUIR- E

CONTROLAR ANDAMENTO DEEXPEDIENNAO PROCESSOO E

TES;

II ORGANIZAR E MANTER ARQUIVO;

III ELABORAR CIRCULARES, ORDENS DE

VICO, AVISOS- COMUNICADOS, DETERMINADOSSERE

PELO DIRETOR DO D.A.; -

IV EXECUTAR ERRICO DE- O

MECANOGRAFIA;

V PREPARAR E ENCAMINHAR AS MINUTAS

DE CORRESPONDENCIA OFICIAL EXTERNA, A SER

EXPEDIDA PELO SUPERINTENDENTE DO IAMSPE;

VI - REGISTRAR DADOS DE SUAS ATIVIDADEDE E

ELABORAR RELATORIO MENSAL DOS SERVICOS

PRESTADONO

VIL OBSERVAR O PRAZO DE TRAMITACAO -

DOS PROCESSOS, EXPEDIENTES OU DOCUMENTOS

QUE AGUARDAM DESPACHO E TOMAR

PROVIDENCIAS CABIVEIS PARA O SEU CUNPRIMENTO

VIII PROVER OS SERVICOS COM MATERAIS

DE ESCRITORIO, ATRAVES DE REQUISICOES A

UNIDADE CONPETENTE E RESPONSABILIZAR-SE PLA SUA

GUARDA

CONTRAARTIGO 540 A DIRETORIA DO D.A.

RA AINDA CONTINUOS-PORTEIROE, SERVENTESCOM

E VENTES MENSAGEIROS -

SECAO LXXII -

DA DIVISAO DE FINANCAS

ARTIGO 541A DIVIAO DE FINANCAS,

UNIDADE TECNICO-ADMINISTRATIVA ENCARREGADA

DA EXECUCAO DA POLITICA

ECONOMICOFINANCEIRA DO IAMSPE, TERA A SEGUINTE ESTRUTURA:

I DIRETORIA

II SECAO DE CONTABILIDADE

III SECAO DE ORCAMENTO CUSTOS
- E

IV SECAO DE CONTROLE E ARRECADACAO

V SECAO DE MECANIZACAO

ARTIGO 542 A DIVISAO DE FINANCAS

INTUBA

•ELABORAR PLOES ORCAMENTARIAS,AS

INVENTARIOS APURACOES DE CUSTO TOO DASE GAS

UNIDADES DO IAMSPE;

MOII REGISTRAR CONTROLAR BENSE OS

VEIS E IMOVEIS E A ARRECADACAO OBRIGATORIA

E FACULTATIVA;

NECESSAIA PROVIDENCIAR OS RECURSOS

MIOS A EXECUCAO DO ORCAMENTO DO IAMSPE:

IV REGISTRAR TODOS OS ATAS E FATOS

ADMINSTRATIVOS EVIDENCIANDO OS VALORES EM

GIRO;

V PROVDENCIAR A EMISS•AO DE GALIAS

RECIBOS ORDENS DE PAGAMENTO E CHEQUES

NECESSARIOE AO*: RECOLHIMENTODE E PAGAMENTOS

EFETUADOS PELO IAMSPE

VI PROVIDENCIAR A COBRANCA DE DEBITO



VII PROVIDENCIAR A EBORARIO DEBA--

LANCETES MENSAIS E DO BALANCO GERAL ANUAL;

VIII * PROVIDENCIAR E CONTROLAR A EXE.

CUCAO DE SERVIC'OS MECANIZARDES

IX REPRESENTAR A SECRETARIA DAFAM

ZENDA E REGULARIZACAO DE DESCONTOS, CUJAS

PROVIDENCIAS SAO DE ALCADA DAQUELE ORGAO;

X * PROVIDENCIAR A COBRANCA DE

CIONTRIBUICOES DEVIDAS PELOS CONTRIBUINTES QUE NAO

•TAOSUDITO AO RICOTTO EFETUAD PELA

FAZENDA DO ESTADO

SECAO XXXHI

DA DIRETORIA

* ITIGO 543 * A DIRETIRIA INCUMBE:

PROGRADR, COORDENAR AVALIAR E SUPERVISIONAR

AS ASSUANES TEENICO-ADMINISTRATIVA.S DE

TODAS AS UNIDADES DA DIVISAO E EXECUTAR AS

S"UAS ATRIBUICOES ESCECIFICARAM

ARTIGO 544 ** O DIRETOR DA DIVISAO DE

FINANCAS SERA ADMITIDO PELO

SUPRINTENDENTE DO IAMSPE, OBSERVADOS OS :**,UINTE'S

REQUITOS
-

I SER PORTADOR DE DIPLOMA DE NIVEL*

TRANSITARIO PREFERENCIALMENTE, ECONOMISTA

OU BACHAREL EM CIENCIAS CONTABEIS;

II POSSUIR RECONHECIDA CAPACIDADE
TEC,

TECNICOADMINISTRATIVA

**II OMIR COMPROVADA EXPERIENCIA*

ADQUIRIDA APOS CINCO (5)ANOS DE EXERCCIO

EM ATIVIDADE SIMILAR

ARTIGO 54B * O DIRETOR DA DIVISAO DE

FINANCAS SERA SUBSTITUIDO NES *MS

AUSENMAS OU IMPEDIMENTOS POR ,*N DOS CHEFES DAS

SECOES QUE COMPOEM A DIVISAO, DESIGNADO

PELO DIRETORADO D.A.

* ARTIGO 546 * AO DIRETOR DD DI* DE

FINANCAS CONTACTE:

I * DH'IGU-, COORDENAR E CONTROLAR ASAR

ATIVIDADES DA DIVISAO;

II CUMPRIR E FAZER CUMPRIRREGI–– O

-MENTO DO IAMSPE;

HI OBSERVAR E FAZER OBSERVARABSO–

LUTO RESPEITO A HIERARQUIA FUNCIONAL;

IV ELABORAR PLANOS OU ESTUDO PARA
* *

ALCACAO. DE METODOS *;E TRABALHO,

ACOMPANHANDO A *LA

EXECUTO PROVIDENCIAR MEIOS ADEQUADOS AO

DESENVOLVIMENTO PROGRAMADO DAS ATIVIDADES

DEL SUA DIVISAO;

VI * COORDENAR E CONTROLAR AS

ATIVIDADES DAS UNIDADES QUO LHES SAC SUBORDINADAS,

MANTENDO ENTRE ELAS PEERFEITO ENTROCAMENTO

*. VII FORNECER AS OUTRAS UNIDADES DO

D.A.. QUANDO SOLICITADO, DADOS, LRD

OU ELEMENTOS QUE ATENDAM A LINTERES DE

SERVICO;

VIII MANTER-SE ATUALIZADOLE* COM A

GALACAO ESPECIFICA DA ADMINISTRACAO

PUBICA E ASSUNTOS DE ECONOMIA E FINANCAS;

IX ATENDER RIGOROSAMENTE AS
DETER• *

MACOES. DE ORDEM LEGAL E ADMINISTRATIVA

QUE VERSEM SBRE MATERIA DE COMPETENCIA

DA FAZENDA ESTADUAL E TRIBUNAL DE CONTAS;

X * ELABORAR RELATORIO MENSAL AAS

FALCULDADES DA DIVISAO, ENCAMINHA-LO A

SUBMETE-LO A APRECIA•AO DO DIRETOR DO D.A.;

XI OPINAR OU ELABORAR PARECER

TESCHICO SOBRE ASSUNTOS PERTINENTES A SUA

COMPETENCIA;

XII RECEBER E ANALISAR RELATORIOS DAS*

SECOES QUE LHES SAO SUBCZARINAS VISANDO

AFERIR O VALOR DO TRABALHO REALIZADO;

XIII :ASSINAR ORDENS E PORTARIAS DE*

PAGAMENTO, NOTAA DE EMPENHO,

SUBEMPENHOS ANULACOES, ATESTADOS NEGATIVOS DE

DEBITOß DECLARACOES E DOCUMENTOS CORRELATOS;

U * XIV * ASSINAR CHEQUE CONJUNTAMENTE

COM O SUPERINTENDENTE DO IAMSPE;
* XV CONVOCAR E PRESIDIR REUNIOES

-

ROSNAIS COM OS CHEFES DAS SECOES QUE LHES

SAO SUBORDINADAS;

XVI DOTAR A DIVISAO DE MATERIAIS NE-

COMISSARIOS AO USO E RESPONSABILIZARAO PELO

SEU CONTROE

XVII * PARTICIPAR DAS REUNIOES DOS

DIRETORES DO IAMSPE, QUANDO CONVOCADO;

XVIII PROPOR AO DIRETOR DO D.A.,AL*

ERACOES NO QUADRO DO PESSOAL DA DIVISAO;

XIX SOLICITAR ADMISSAO DE PESSOAL-. E

DISPENSA DE SERVIDOR LOTADO NA DIVISAO; -

XX APLICAR PENA DISCIPLINAR DEAD*

U•--TENCMNO AMBITO DE SUA COMPETENCIA;

XXI PALLCAR PENA DISCIPLINAR DEDESUS—

PENSAO, OBSERVADOS OO TERMOS DA PORTARIA DA

SUPERINTENDENCIA DO IAI•LSPB;

XII ABONAR OU JUSTIFICAR, OU NAO, AS*

FALTAS DE SERVIDORES LOTADO NA DIVISAO;

UXXHI * CONTROLAR A INFREQUENCIA DOS

CHEFES DE SECAO QUE LHES SAO SUBORDINADA

XIV * AUTORIZAR O REMANEJAMENTO OU

TRANSFERENCIA DE SERVIDOR LOTADA NA SUA

DIVISAO PARA OUTRA UNIDADE DE SUA JURISDICAO:

X3KV * APROVAR AS CALAS DE FERIAS DO

PESSOAL LOTADO NA SUA DIVISAO;

XVI PROPOR AO DIETER DO D.A.,* O

DESEMPENHO DE SERVICOS ECLAI OU

HORARIO EXTRAORDINARIO A SER EUMPRLDC POR

SERVIDOR LOTADO NNK SUA DIVISAO

XVII EXAMINAR E OPINAR NOSPEDI—

DOS DE READAPTACAO DE SERVIDOR LOTADO NA

SUA DIVISAO;

XVIII OPIAR N* PEDIDOS DEAFAS—

TAMENTO OU LICENCAS REQUERIDAS POR VIDOR

LOTADO NA SUA DIVISAO; *

XIX SUGERIR ABERTURA DE SINDICA*

OLA AO DIRETOR DO D.A.,

XXX * INDICAR OSOS ENCARREGADOS DE

SETOR, A SEREM DESIGNADOS PLO DIRETOR DO

D. A.

ARTIGO 547 * A SECAO DE CONTTBILIDADE

TERA A SEGUINTE ESTRURA

CHEFIA DE SECAO

* •TORORCAMENTARIO PITANCEIROE

.II SETER DE COMPESACAO EPATRI

MONIO.

ARTIGO 548 A SECAO DE CONTABILIDADE

INCUMBE:

I FISCALIZAR E REGISTRAR TODOS OS •ATOS*

E FATOS ADMINISTRATIVOS, EVIDENCIANDO OS

VALORES EM GIRAR

II ORGANIZAR E CONTROLAR O REGISTRO

DOS BENS MOVEIS E IMOVEIS DO IAMSPE, BEM

COMO A SUA DEPRECIACAO OU VALORIZACAO;

III IDENTIFICAR E CADASTRAR OS BENS

MOVEIS E IMOVEIS;

REGISTRAR AS LUTAS CESSES

ALIENACOES E BAIXAS DO MATERIAL PERMANENTE;

V * CONTROLAR, INVENTARIAR E TOMBAR D

MATERIAL INSERVIVEL OU EM DEMIS

RIA;

VII APRESENTAR BALANCET• MENTAIS E

O BALANCO GERAL DO EXERCICIO;

VIII * ELABORAR INVENTARIOO
ANUAIS,

MANTENDO-OS ATUALISADO

ARTIGO M9 * A SECAO DE CONTABILLIDADE

SERA DIRIGIDA POR UM CONTADOR,

DEVIDAMENTE HABILITADO NOS TERMOS DA LEGISLACAO QUE

REGULAMENTA SUA PROFISSAO

ARTIGO 550 O CONTADOR CHEFE SERA
AD*

MITIDO PELO SUPERINTENDENTE DO IAMSPE

EXIGINDO-SE DELE, RECONHECIDA CAPACIDADE
E

COMPROVADA EXPERIENCIA, ADRUGADA POR MALS

DE TRES (3) ANOS DE EXERCICIO PROFSSIONAL

ARTIGO 551 O CONTADOR CHEFE *RA

SUBSTITUIDO EM SUAS AUSENCIAS OU

IMPEDIMENTOS POR UM SERVIDOR DE NIVEL

EQUIVALE_NTE, DESIGNADO PELO DIRETOR DO D.A.

ARTIGO 552 --AO CONTADOR CHEFE

PETE:

COMI CUMPRTR FAZER CUMPRIR OREGIE

MENTO DO IAMSPE;

II * OBSERVAR E FAZER OBERVAR

ABSOLUTO RESPEITO A HIERARQUIA FUNCIONAL;

III DIRIGIR, CONTROLAR, ORIENTAR** E

COORDENAR AS ATIVIDADE• DA SECAO;

IV REGISTRAR DADOS DE ATIVIIDADES
SUAS

APRESENTANDO RELATORIO MENSAL AO DIRETOR DE

SUA DIVISAO;

V ANAU•R E ASSINAR DEMONSTRACOES

BALANCETES E BALANCOS;

VI DOTAR SECAO DE MATERIAIS DE
A

USO, RESPONSABILIZANDO-SE PELO CONTROLE DO

DOS EQUIPAMENTOS;GASTOVIIE PELA GAROA AS REUNIOES

COMPARECER PARA AS

QUAIS FOR CONVOCADO;

VIH CONVOCAR E PRESIDIR REUNIOES
*

COM OS SERVIDORES DA SECAO E ENCARREGADOS

DE SETER;

IX ENCAMINHAR TODO EXPEDIENTE DE*

PENOL LOTADO NA SECAO E RESPECTIVO:

TOCACCO DECI-SAO DO DIRETOR DA DIVISAO;PARA

RERES EMITINDO OPINIAO OU PARECER,

E

X ALICAR OUTROS AIOS DE ADMLNIS.

TRACAO PROPRIO DA FUNCAO QUE EXERCE=

OBSER;ANDO OS LIMITES DE SUA COMPETENCIA

ARTIGO 553 --AO SETER ORCAMENTARIO E

FINANCEIRO INCUMBE:

I CONTABILIZAR O SISTMA

ORCAMENTARIO

AFAZER VERIFICASSES DE DESCONTOS EM

FOLHAS, CONTAS CERVNTES DEVEDORAS E

CREDORAS;

III CLASSIFICAR DESPESAS;

IV REGISTRAR DESPESAS NOS LIVROS DE

VERBAS;-

V ---CONTABILLZAR EXPEDIENTES DE

PAGAMENTOAO A FORNECEDORES;

CALCULAR SALDOS DE NOTAS DE

EMPENHO;

VII * CONTROLAR A EXECUCCAO

ORCAMENTARIA;

VIII LEVANTAR BALANCETES MENSATO

ARTIGO 554 * AO SETER DE COMPENSACAO

E PATRIMONIO INCUMBE:

1 * CONTABILIZAR E CONTROLAR:

A) CONTRATOE DE IMPORTACAO;

B) CONTRATOS DE SEGURO;

C) CAUCOES

IHOR RIGINAL DISPONHA

DE PAGAMENTOS, PROCEDENTS DE ADIANTAMENTODA

E IMPORTAC,OE;

III CONTROLAR, PER ALINEAS, MATERIA•

CONSUMO EM NODE ESTOQUE ALMOXARIFADO;

IV CONTROLAR, POR ALINEAS, DESPESAS DE

SERVICOS DE TERCCIROS;

-V * CONTROLAR, PAR ANCAS A ENTRADA,

SALDA E ENTOQUE DE MANTERIAIS EXISTENTES NA

ÆCAO DE NUTRICAO E DIETETICA E NA SECAO

DE FAMACIA

VI * IDENTIFICAR, CADASTRAR, CONTROLAR E

TOMBAR MATERIAIS PERMANENTES DE QUALQUER

NATUREZA;

VII * FAZER LEVANTAMENTOS FISICOS OU

TOTALIS SEMPRE QUE NECESSARO

VIII * ELABORAR RELATORIOS DOS

LEVANTAMENT R* E T:A;XA: DE BENS;

IX ** LEVANTAR BALANCETES MENSAIS

ARTIGO 555 A SECAO DE ORCAMENTO E
-

CUSTOS TERA A SEGUINTE EPINTURA

: CHEFIA DA SSCAO.*

II * SETOR DE ORCAMENTO,

IH SETOR DE CUSTOS**

ARTIGO 556 A SECAO DE ORCAMENTO E

CUSTOS INCUMBE

1 ELABORAR O ORCAMENTO PROGRAMA;*

II ** ELABORAR O ORCAMENTO PLURIANUAL;

* ATAHI PROVIDENCIAR ORGANIZACAO, DAS

BELAS E LIBERACOES DE PRIORIDADES

IV MANTER ENTROSAMENTO COM O

GRUPO NE PLANEJAMENTO SETORIAL DA SECRETARIA

DO TRABALHO E ADMINISTRACAO, COM O

DEPARTAMENTO DE ORCAMENTO E CUSTODIVISADADE SECRETARA

RA DA FAZENDA E COM A

MEET E ACOMUANHAMENTOE DE PLANOS, DA

SECRETARIAAS DA ECONOMIA E PLANEJAMEENTO

V PROCEDER APURADO DE CUSTOS
RESUL

TANTES DAS ATIVIDADES DO IAMSPE:

VI ELABORAR DE DESTRIBUICAO DEMAPAS
**

RECURSOS, LIBERACO E REMANEJAMENTO DE

*

ATRAVES DE BALANCETES MENSAIS, CONTROLANDO

OS SALDOS DE ATIVO E PASSIVO DO ORCAMENTO DO

IAMSPE;

VIII ACOMPANHAR E ASSISTIR, NO QUE
*

COUBER, AS FISCALIZACOES PERIODICAS REALIZADAS

DELOS AUDITORES D* SECRETRIA DA FAZENDA EO TRIBUNAL DE CONTAS

ARTIGO 557 A SECAO DE OR•MENTO E

CUSTOS SERA DIRIGIDA *OR TECNICO EM

CONTABILIDADE, DEVIDAMENTE HABILITADO NOS TERMOS

DA LEGISLACO QUE REGULAMENT A SUA

PROOE
* ARTIGO 558 O CHEFE DA SECAO SERA AD*

*

MIDC PELO SUPERINTENDENTE DO IAMSPE

EXIVINDO-AS DELE, RECANLTDA CAPACIDADE E

EXCELENXCIA COMPROVADA MAIS DE TRESPOR

(3) ANOS DE EXERICIO DROFISSCIOR•L.

ARTIGO 559 NAS SUAS AUSENCIAS OU
IM-

PEDIMENTOS, O CHEFE DA SECAO DE OR•MENTO

E JUSTOS SER'A SUBSTITUIDO POR UM DOS

ENCARREGADOS DE SETOR, DESIGNADO PLO DIRETOR DA

DIWSAO.

ARTIGO 560 * AO CHEFE DA SECAO

COMPETE: -

I * CUMPRIR E FAZER CUMPRIR O

REGIMENTO DO IAMSPE;

II - OBSERVAR E FAZER OBSERVAR ABSOLUTO

RESPEITO A JERARQUIA FUNCIONAL;

III * DIRIGIR, CONTROLAR, ORIENTAR E

COORDENAR AS ATIVIDADES DA SECAO;

COORDENADORIA DO ENSINO BASICO E NORMAL

LARGO DO AROUCHE 302

*

TELEFONE 36-8121 PABX

4.* ANDAR

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO (35-0653) 35

,..-. ......... . ..•.....................

DE ESTUDOS E ............................SECAO INFORMAC¿ES

SECAO DE ADMINISTRACAO E PESSOAL ...•.....•... .... . .., . .....

SETOR DE EXPEDIENTE ..... . ... ,..............•...........

O.O ANDAR

DIVISAO DE FINANCAS

. .....

SETOR DE PROSAO FINANCAS E PAMENTOS ... ...............

I)IVISAO DE ATIVIDADES AUXILIARES ........ ... .......

SECAO DE PATRIMONIO E COMPRAS DE MATEÑAL ..................

SECTO DE MATERIA] E SUPRIMENTO DE MATERIAL ........ . ...

6.* ANDAR

DEPARTAMEÑTO DO ENSINO BASICO

CADASTRO DA DIVISAO DE PLANEJAMENTO ............... . .... . ..

DEPARTAMENTO DO ENSINO BASICO

*L* ANDAR

...-...............................

ASSESSOIA ,....................•.......

EXPEDIENTE ......... ....,S•.. ,.....•..

DIVISIO DE PLANEJAMEENTO ............... .

APLICACAO DE RECUR• FEDERAIS ...•.....

SERVICO DE ENSINO ASEMPRESAS ........ .

9.* ANDAR

GABINETE DO COORDENADOR

,,,

12* ANDAR

DEPARTAMENTO DE ENSINO SECUNDARIO

E NORMAL

ASSISTENTES ............ ... *.. •..•..•.. -5 ..•.. •...,

13.* ANDAR

ESTADO DE SAO POULO

41

42

4F46

47

21

*,3

63

62

26-28

1

*

APRESENTANDO RELATORIO MENSAL AO D'IRETOR DE

DISARO

V * ANALIZAR E ASSINAR DEMONSTRACOES O

BALANCETES DE DESPESA;

VI DOTAR A SECAO DE MATERAIS DE USO,

REEPONSABIIIZANDO-SO

UPELA GUARDA DOS EQUIPAMENTOSPELO CONTROLE DO FAATO E

VII COMPARECER REUNISSES
AS PARA AS

QUAIS TOR CONVOCADO;

VIII CONVOCAR E PRESIDIR REGALARDOES

SERVIDORES** DA SECAO ENCARREGADOS DE COMSEOS E

TOR;

IX ENCAMINHAR TODO EXPEDIENTE DE-

PESSOAL LOTADO NA SECAO E RESPECTIVOS SETO,,

RES, EMITINDO OPINIAO OU PARECER, PARA APRED

EIMACAO E DECISAO DO DIRETOR AA DIVIAO

X * PRATICAR OUTROS ATES DE ADMINISTRA.

CAO PROPÑOE DA FUNGO QUE EXERCE, OBSERVAN

DO OS LIMITES DE SUA COMPETENCIA

ARTIGOS 561 AO STER DE ORCAMENTO

INCUMB

T ** PROVIDENCIAR A ELABORACAO DO ORC•

MENTO DO IAMSPE;

II CONTROLAR A EXECUCAO DO ORCAMENT

DOS DIVERS: - UNADOSE DE DESUSA DO IAMSPE;

IIIM * ELABORAR OS MAPAS DE DISTRIBUICAO

E* RECURSOS E ROBERCAO DO ORCAMENTO JA

APROVADO

ARTIGO 562AO SETOR DE CUSTOS

INCUMBE:

I CUIDAR DA APURACAO DE CUSTOS,

EXECUTANDO A POGRAMACAO DE TRABALHO INDICA

DA TAL FIM;PARAII TRIAR CUSTOS, CONSIGNANDO-SE

** OS EM

APONTAMENTO MERIDOS ARQUIVO

GERAL DE CONTROLEA ERNOE CUSTODO NO

ILTM ELABORAR BALANCETES E PREPARAR

DAVARAD* RELATORO ANUAL DO IAMSPE E

* ARTIGO 563 ** A SECAO DE CONTRLE AR.

TERA SAUDEESTRUTURARECADACAO A

I CHEFIA DE SECACCI

II * SETOR DE CONTROLE DA ARRECADACAO,'

IIIM SETOR DE DOCUMENTACAO,REGULA––

RIZACAO E ATESTADOS

ARTIGOE 564 A SECAO DE CONTROLE E
AR-

RECADACAO INCUMBE:

I ** SUPERVISIONAR E MAT,TER CONTROLE DO

PRODUTO DA ARRECADACAO ADVINDA DO

RECOLHIMENTO DAS CIONTRIBUICOES DEVIDAS AO

IMSPE;

II ** FORNECER, CERTDOES OU ATESTADOS,

QUE IDENTIFIQUEM A SITUACO DO CONTRIBUINTE

*N RELACAO A RECOLHIENTO EM FAVOR DO

IAMSPE;

III ** MANTER ENTROSAMENTO COM OS

6RGAOS RESPONSAVEIS PELO RECOLHIMENTO DE

CONTIBUICOES DEVIDAS AO IAMSPE; -

IV EXPEDIR GUIAS DE RECOLHIMENTOTE**

ACIONADAS COM AS CIONTRIBUICOES

ANTECIPADAS OU FACULTATIVA

ARTIGO 565 A SECAO DE CONTROE E
*

ARRECADACAO SERA DIRIGIDA POR T&NICO EM

CONTABILIDADE, DEVIDAMENTE HABILITADO NOS

TERMOS DA LEGISLACO QUE REGULAMENTO A SUA

PROFISSAO

ATIGO 566 * O CHEFE DA SECAO SERA

ADMITIDO PELO SUPERINTENDENTE DO IAMSPE

EXIGINDO-SE DALE RECONHECIDA CAPACIDADE E

EXPERIENCIA COMPROU POR MAIS DE TRES

(3) ANOS DE EXERCICO PROFISSIONAL

ARTIGO 567 * NAS SUAS AUSENCIAS OU

IMPEDIMENTOS O CHEFE DA SECAO DE

CONTROLE E ARRECADACAO SERA SUBSTITUIDO POR UM

DOS ENCARREGADO DE SETER, DESIGNADO PELO

DIRETOR DA DIVISAO

ARTIGO 568 * AO CHEFE DA SECAO

COMPETE:

I CUMPRIR E FAZER CUMPRIR O

REGIMENTO DO IAMSPE;

II * OBSERVAR E FAZER OBSERVAR ABSOLUTO

RESPEITO A HIERARQUIA FUNCIONAL;

DIGIR ECOORIGIR CONTROLAR ORIENTAR

DENAR AS ATIVIDADES DA SECAO;

IV * REGISTRAR DADOS DE SUAS ATIVIDAD•

MENSAL AO DAAPRESENTANDO RELATORIO DIRETOR

DIVISAO;

V * SUPERVISIONAR O CONTR61E DE

ARRECADACAO DRS CONTIBUICOES DEVIDAA AO

IAMSPE;

** OVI PROVIDENCIAR FORNECIMENTO DE

CERTIDES OU ATESTADOS REQUERIDOO POR TER.

CEIROS;

VII * PROVIDENCIAR A EMILO DE GUIAS

DE RECOLHIMENTO DE CIONTRIBUICOES

ANTECIPADAS OU FACULTATIVAS;

* AVIII DOTAR SECAO DE MATRIAIS DE

USO, RESPONSABILIZANDO-SE PELO CONTROLE DO

G.•STO E PLA GUARDA DOS EQUIPAMENTOS;

IX - CONVOCAR E PRESIDIR REUNIS COM

SERVIDORE DA SECCAO ENCARREGADOS DEOSSETOR; E

X * COMPARECER AS REUNISSES PARA AS

QUAIS FOR CONV.PCADO;

XI ** ENCAMINHAR TODO EXPEDIENTE DE

PESOAL LOTADO NA SECCO E RESPECTIVOS

SETORES, EMITINDO OPINIAO OU PARECER, PARA

APRECIAO E RECISAO DO DIRETOR DA DIVISAO;

XII - PRATICAR OUTROO ATES DE

ADMINISTRACCO - PROPRIOS DA FUNCAO QUE EXERCE,

OBSERVANDO OS LIMITEE DE SUA COMPOETENCIA

ARRECADACAOARTIGO 569INCUMBE:AO SETORDE CONTRO DA

I CONTROLAR AS ARRECADACOES

OBRIGATORIAS, FACULTATIVOS E ANTECIPADOS, ATRAVES

DE RELACOES ENCAMINHADAS PELAS UNIDADES

EXTERNOS DE ARRECADACAO PELAS GUIAS
E

EXPEDIDAA;

II ORGANIZAR CADASTRODE.CONTRRBUIN- O

TES DO IAMSPE

ARTIGO 570 AO SETOR DE

DOCUMENTACAO, REGULARIZACAO* ATESTADO INCUMBE:E

I TRATAR DE ASSUNTOS PERTINENTES AS

CONTRIBUCOES DE VIUVAS, CARTORARIOS, ESTAVEIS,

INATIVO• E OUTRAS, QUE NAO DEPENDAM DE

PREVIDENCIAS DA 1-•ZENDA ESTADUAL;

EMITIR E CONTROLAR GUIAS DERECOITAI

LHIMENTO;

III - ELABORAR CERTIDOES OU ATESTADO•,

CUJA EXPEDICAO E DE COMPETENCIA DA SECCAO

A QUE SE SUBORDINA;

IV * SELECIONAR DESPACHOS DO

SUPERINTENDENTE DO IAMSPE QUE NECESSITEM DO

NOPUBLICACO DIARIO OFICIAL;

V - ELABORAR AS RALACOES DE DESPACHOS

PARA PUBLICACAO, MANTNDO ENTROSAMENTO

SERVICO DE DIVULGACAO RELACOES PAUOCOM O

LICKS DO IAMSPE; E

VI ARQUIVAR PUBLICACOES DOS
DEFERI

MENTAS E INDEFERIMENTOS DE PEDIDOE, QUE

SE RELACIONEM C*N AS ATIVIDADES DO SETOR:

VII * ELABORAR RELATORIO

CIRCUNSTANCIADO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS PELO SETOR

ARRIGO 571 * A SECCAO DE ORGANIZACCO



E8TADO DO ,SAO ATLO

II SETER DE SERVICOS GERAIS

III SETOR CONTAS CONVENIOS

ARTIGO 572 A SECCAO DE

MECANIZACAO INCUMBE:

I - PROVIDENCIAR A EX-ECUCAO DE TODOS

OS SERVICOS MECANIZADOS, SERITUDO

SIMULTANEAMENTE A TODOS OS DEPARTAMENTOS DO

IMPGTE

II PROGRAMAR TODOS OS SERVICOS CUJA

MECANIZACAO SEJA NECESSAIA

III PROCEDER A CONFERENCIA DE
CALB

CULOS;

IV - ELABORAR MAPAS DOS CONTAS;

V ORGANIZAR E MANTER FICHARIOS E

ARQUIVO;

VI - OBEDECER RIGOROSAMENTE OS PRAZOS

DIXADOS PARA ENTREGA DOS SERVICOS

ARTIGO 573 A SECAO DE MECANIZACAO

.•ERA DIRIGIDA POR TECNICO EM CONTABILIDADE,EVIDAMENTE HABILITADO NOS TERMOS DA

LEGISLAAO QUE REGULAMENTA SUA PROFISSAO

ARTIGO 574 O CHEFE DA SECAO DE MEE

CANONIZACAO SERA ADMITIDO PELO

SUPERINTENDENTE DO IAMSPE EXIGINDO-SE DELE RECONHECIDA

CAPACIDADE E COMPROVADA COMPEENCIA

ADQUIRIDA POR MAIS DE TRES (3) ANOS DE EXERCICIO

PROFISSIONAL

ARTIGO 575 NAS SUAS AUSENCIAS OU

IMPEDIMENTOS, O CHEFE DA SECAO DE

MECANIZACAO SERA SUBSTITUIDO POR UM DOS

ENCARREGADOS DE SETOR, DESIGNADO PELO DIRETOR DA

DIVISAO

I CUMPRIR E FAZER CUMPRIR O
REGULA

MENTO DO IAMSPE;

*** II OBSERVAR E FAZER OBSERVAR ABSOLUTO

RESPEITO A HIERARQUIA FUNCIONAL;

III DIRIGIR, CONTROLAR, ORIENTAR ECOOR

DENAR AS ATIVIDADES DA *AO;

IV REGISTRAR DADOS DE SUAS ATIVIDADES,

APRESENTANDO REIATORIO MENSAL AO DIRETOR DA

DIVISAO;

V - PROVIDENCIAR AS PROGRAMACOES DOS

SERENOS *A SEREM MECANIZADOS; *VI - ELABORAR MAPAS DEMONSTRATIVOS

DAS OPERACOES EXECUTADAS;

VII ORGANIZAR E MANTER FICHARIOS

VIII DOTAR A SECAO DE MATERIAIS DE

USO, RESPONSABILIZANDO-A PLO CONTROLE DO

GASTO E PLA GUARDA DOS EQUIPAMENTOS;

IX COMPARECER AS REUNIOES PARA AS

QUAIS FOR CONVOCADO;

X CONVOCAR E PRESIDIR REUNIOES COM

OS SERVIDORES DA SECAO E ENCARREGADO DE

SETOR; *

XI ENCAMINHAR TODO EXPEDIENTE DE

PESSOAL LOTADO NA SECAO E RESPECTIVOS

SETORES, EMITINDO OPINIAO OU PARECER, PARA

APRECIACAO E DECISAO DO DIRETR DA DIVISAO;

XII PRATICAR OUTROS ATES DE

ADMNISTRACAO PROPRIOS DA FUNCAO QUE EXERCE, OB*

SERVANDO OS LIMITES DE SUA COMPETENCIA

ARTIGO 577 - AO SETOR DE SERVICOS

GERAIS INCUMBE:

I PROGRAMAR OS SERICOS EM GERL

II - ELABORAR FLUXOGRAMAS E

CODIFICAOES;

IIX PROCEDER IL PERFURACAO DERITAS

PROGRAMAS .

IV - EFETUAR A GRAVACAO DE FICHAS COM

FAIXAS MAGNETICAS;

V EXECUTAR AS OPERACOES NRAS

VI PROCEDER A CONFERENCIA E

CONTROLE DOS SERVICOS EXECUTADOS; -

VII CONTROLAR O TEMPO DE EXECUCCAO

DOS SERVICOS;

VIII ORGANIZAR E MANTER FICHARIOS E
-

ARQUIVO

ARTIGO 578 AO SETOR DE CONTAS

CONVENIOS INCUMBE:

1 RECEBER AS CONTAS E PROCEDER A

CONFERENCIA DOS CALCULES;

II EFETUAR A MECANIZACAO DE MAPAS

DAS CONTAS;

III ELABORAR RESUMOS DAS CONTES;.

IV PREPARAR COMUNICADOS E OS

EXPEDIENTES QUE FOREM PRECISOS SOBRE AS CONTAS

MECANIZADAS;

V ORGANIZAR E MANTER FICHARIOS DAS

CONTAS E OS CONTROLES NECESSARIS

ARTGO 579 A SECAO DE

PROCESSAMENTO DA DESPESA TELA A SEGUINTE ESTRUTURA:

I CHEFE DE SECCO;

II * SETOR DE EMPENHES;

III SETER DE ADIANTAMENTOS

IV SETER DE TOMADA DE CONTAA

ARTIGO 580 A SECAO DE

PROCESSAMENTO DA DESPE• INCUMBE:

I EMITIR GUIAS, RECIBOS, ORDENS DE

PAGAMENTO E CHEQUES NECESSAIOS AOS

RECOLHIMENTO(; E PAGAMENTOS EFETUADOS PLO

IAMSOE*

II PROVIDENCIAR NA FASEADMINISTRA-LO

T]VA A COBRNCA DOS DEBITES DOS USUARIOS DO

IAM°PE;

DIREIFISCALIZAR ANALISAR E CONTABILIZAR

AS PRESTACOES DE CONTA DAS VERBAS DE

ADIANTADAMENTE

IV EMITIR EMPENHOS, SUB-EMPENHO E

ANULACOES;

V SOLICITAR PEDIDOS DE ADIANTAMENTO;

VI PRESTAR CONTAS DOS PROCESSOS DE

ADIANTAENTO

VII CLASSIFICAR AS DESPESAS DE
ACRO-

DO COM AS ALINEAS ORCAMENTARIAS;

VIII CONTROLAR O LIMITE DE VERBAS

RELACIONANDO MENSALMENTE SEU MOVIMENTO;

IX VERIFICAR A AUTENTICIDADE DAS
NO--

TAS FISCAIS;

X PROCEDER O PAGAMENTO DE DIARIAS,
-

COMPLEMENTANDO PROCESSO OU EXPEIENTE DA

SECAO DO IMPERSEAL

XI ESBEICE NORMAS E ROTINAS DE

PARCELAMENTO DE DEBITOS

ATIGO 581 A SECAO DE PROCESSAMENTO

DA DESPE.SA SERA DIRIGIDA POR UM TECNICO ENA

CONTABILIDADE, DEVIDAMENTE HABILITADO NOS

TERMOS DA LEGISLACAO QUE REGULAMENTA SUA

PROFISSAO

ARTIGO 582 O CHEFE DA SECAO SERA

ADMITIDO PELO SUPERINTENDENTE DO IAMSPE,

EXIGINDOLHE DILE RECONHECIDA CAPACIDADE E

COMPROVADA EXPERIENCIA ADQUIRIDA POR MAIS

DE TRES (3) ANOO DE EXERCICO PROFISSIONAL

ARTIGO 583 ——NAS SUAS ANUENCIAS OU

IMPEDIMENTOS O OEFE DA SECAO DE

PROCESSAAMENTO DE DESPESA SERA SUBSTITUIDO POR UM

DOS ENCARREGADOS DE SETER, DESIGNADO PELO

]DIRETOR DA DIVISAO

ARTIGO 584 AO CHEFE DA SECAO

COMPETE:

I CUMPRIR E FAZER CUMPRIR O

REGIMENTO DO YJKMSPE;

TO RESPEITO A HIERARQUIA FUNCIONAL;

III DIRIGIR, CONTROLAR, ORIENTAR ECOOR

DENAR AS ATIVIDADES DA SECAO;

IV REGISTRAR DADOS DE SUAS ATIVIDADES,-

APRESENTANDO RELATORIO MESAL AO DIRETOR DA

DIVISAO;

V SUPERVISIONAR AS ATIVIDADES

ESPECIFICAS DO PROCESSAMENTO DAS DESPESAS DO

IAMSPE;

VI DOTAR SECAO DE MATERIAIS DE USO,
A

RESPONSABILIZANDO-SE PLO CONTROLE DO GASTO

E PELA GUARDA DOO EQUIPAMENTOS;

VII COMPRECER AS REUNIOES PARA AA

QUAIS FOR CONVOCADO

VIII CONVOCAR E PRESIDIR REUNIOES COM

OS SERVIDORES DA SECAO O ENCARREGADOS DOS

SETORES;

IX ENCAMINHAR TODO EXPEDIENTE DE

PESSOAL LOTADO NA SECAO E RESPECTIVOS SETORES,

EMITINDO OPINIAO OU PARECER, PARA APRECIACAO

E DECISAO DO DIRETOR DA DIVISAO;

X IMPETICAR OUTROS ATOA DE

ADMINISTRA•AO PROPRIE DA FUNCAO QUE EXERCE,

OBSERVANDO OS LIMITES DE SUA COMPETENCIA

ARTIGO 585 AO SETOR DE EMPENHES

INCUMBE: -

I EMITIR EMPENHOS, SUBEMPENHOS O

ANULACOES;

II EMITIR GUIAS, RECIBOS, ORDENS DEPA--

GAMEN E CHEQUES -

ARTIGO 586 AO SETOR DE
ADIANTAMENTO

TOS INCUMBE:

DEADIANI PROVDENCIAR OS PEDIDOS

TAMMONE

ACSADOII IDENTIFICAR DESPESAS DEAS

COM AS ALINEAS ORCAMENTARIAS;

III CONTROLAR LIMITE DE VERBAS;- O

IV RELACIONAR O MOVIMENTO MENSAL

DAS VERBAS E COTEJAR AS NOTAS FISCAIS COM AS

NOTAA DE EMPENO

V PROCEDER AO PAGAMENTO DE DIARIAS

ARTIGO 587 - AO SETOR DE TOMADA DE

CONTAS INCUMBE

I ESPEFICIAR A COBRANCA DOS DEBITOS

DECONTAS DE DESPESAS

HOSPITALARES PROCEDER A AONTADA DE CONTAS DE

ADIANTAMENTOS E DE TODO NUMERARIO DO

IAMSPE

ATIGO 588 OS ENCARREGADOS DOS

SETORES, QUE COMPOEM AS SECOES, SERAO

ADMITIDOS PELO SUPERINTENDENTE DO IAMSPE POR

RADICACAO DO DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE

ADMINISTRACAO * *

PARAGRAFO UNICO QUANDO SE TRATAR DE

SERVIDORES JA PERTENCENTES AO QUADRO DO

IAISA DESIGNACAO SERA FEITA PELO

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ADMNISTRACAO POR

INDICACAO DO DIETER DA DIVULSAO RESPECTIVA

ARTIGO 589 EXIGIR-SE-A DOS
INCARAM

DOS DE SETORES, HABIILITACAO NA PROFLS OU

ESCOLARIDADE COMPATIVEL COM A FUNCAO QUE

VAI EXERCER, DE A'CORDO COM LEGISLACO

COMPLEMENTADA QUE REGULAR A MATERIA

ARTIGO 590 NAS SUAS AUSENCIAS OU ITU°

PEDIMENTOS, OO ENCARREGADOS DE SETORES SERAO

SUBSTITUIDOS POR SERVIDOR DO PROPRIO SETOR OU

PELO DIRETOR DA DIVISAO
DA SECAO, DESIGNADO

ARTIGO 591 AOS ENCARREGADO DE

SETORES INCOME ALEM DAS TAREFAS ESPECIFICAS

PREVISTAS EM SEUS SETORES, CUMPRRR

DETERMINACOES SUPERIORES, BEM COMO:

I - CUMPRIR E FAZER CUMPRIR O

REGIMENTO DO IAMSP

INOBSERVAR E FAZER OBSERVAR ABSOLUTO

RESPEITE A HIERARQUIA FUNCIONAL

ARTIGO 592 A DIVISAO DE FINANCAS
CONI-

TARA COM: CONTADORES, TECNICOS EM

CONTABILIDADE, ESCRITURARIOS, SERVENTES, SERVENTES

(MENSAGEIROS) E PESSOAL ESPECIALIZADO, QUE

FOR EVENTUALMENTE PRECISO
DESEMPERRARA O

NHO DAS ATRIBUL ES DA DIV-ISAO,

SEICA LXXXIV

DA DMSA DE SERIVCOS GERAIS

ARTIGO 593 A DIVISAO DE SERVICOS

GERAIS, UNIDADE ADMINISTRATIVA SUBORDINADA AO

DEPARTAMENTO DE AOCONTRATO DO IAMSPE,

TEM A SEGUITE ESTRUTURA;

I DIRETOTRIA

ISECAO DE COMUNICACAO E

EXPEDIENTE

III SECAO DE MATERIAL

IV ESECAO DE COMPRAS

V SECAO DE TRANSPORTE

VI SECAO DE ARTENO GRAFICAS

VIVISSECAO DE CNSERVACAO E

REPAROS

VIII SECAO DO PESSOAL-

IX SECAO DE ZELADORIA

ARTIGO 594 A DIVISAO DE SERVLCOS

GERAIS INCUMBE:

I PROPORCIONAR MEIOS ADEQUADOS AO

DESENTRHAMENTO DAS ATIVIDADES DE SUAS

UNIDADES, ATRAVES CIE PIANORO E ESTUDOS

PROGRAMADOS, DESTINADOS A IMPLANTACAO, OU

ALTERACOES DE METODOS, OU SISTEMAS DE

TRABALHO, E ACOMPANHAR A SUA EXECUCAO;

IIII MANTER AS UNIDADES CRIATIVAS A

AQUISICAO, RECEBIMENTO, GUARDA E CONTROLE DE

MATERIAIS;

HI MANTER OSOS SERVICOS DE PROTOOLO

EXPEDIENTE E ARQUIVO, QUE FOREM

CENTRALIZADOS;

IV ADMINSTRAR TODAS AS UNIDADES

RELACIONADAS COM O PESSOAL, INCLUSIVE DE

SELECAO E ASSISTENCIA, BEM COOM DE

TREINAMENT DE DA PROPRIA DIVISAO;PESSOA

SUPERVISIONAR E OPERAR UNIDADE DE

TRANSPORTE;

VI SUPERVISIONAR E OPERAR UNIDADE DE

ZELADORA

VII MANTER OFICINAS NECESSARIAS A

MANUTENCAO E CONSERVACAO DOS BELM

SECAO •-•X.V

DA DIRETOR

"ARTIGO 595 --A DIRETORIA INCUMBE

PROGRAMAR, COORDENAR, AVALIAR E SUPERVISIONAR

AS ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS DE TODAS AS

SUAS UNIDADES INTEGRANTES

ATIGO 596 - O DIRETOR DA DI•ASAO DO

SERVICOS GERAIS, DE RECONHECIDA CAPACIDADE

ADMINISTRATIVA E COMPROVADA EX'PERIENCIA NO

TRATO DE ASSINANTES RELACIONADOS COM AS

ATIVIDADES PROPRIAS DA DIVISAO SERA UTIDA

PELO SUPERINTENDENTE DO IAMSPE

ARTIGO 597 O DIRETOR DA DIVISAO DOS

AUSENCIAS OU IMPEDIMENTOS POR UN* DOS

CHEFES DAS SECOES QUE COMPOEM A DIVISAO,

TIESIGNADE PELO DIRETOR DO D.A.

ARTIGO 598 AO DIRETOR DE DIVISAO DOS

SERVICOS GERAIS COMPETE:

I DIRIGIR, COORDENAR CONTROLAR

ATIVIDADEDE DA DIVISAO; E AS

IR CUMPRIR E FAZER CUMPRIR O

REGIMENTE DO IAMSPE;

III OBSERVAR FAZER OBSERVAIABSOLUE

TO ESPITO A HIERARQUIA FUNCIONAL

IV ELABORAR PLANOS OU ESTUDOS PARA

APLICACAO DE METODIZES DE TRABALHO;

PROVIDENCIAR MEIOS ADEQUADOS AO

DESENVOLVIMENTO PASMADO DAS ATIVIDADES

DA DIVISAO;

VI COORDENAR E CONTROLAR AS ATIVIDADES

DAS UNIDADES QUE LHES SAO SUBORDINADAS,

MANTENDO ENTRE ELAS PERFEITO ENTROSAMENTO

VIL - FORNECER AS OUTRAS UNIDADES DO

D.A., QUANDO SOLICITADO, DADOS,

INFORMACOES OU ELEMENTOS .QUE ATENDEM A INTERESSE

DESERVICO;

VIII MANTER-SE ATUALZADO CEM A

LEGISLACAO ESPECIFICA DA ADMINSTRACAO

PUBLIIII ELABORAR RELLTOR MENSAL DAS

ATVIDADES DA DIVISA•R, ENCAMINHA-LO E

SUBMETE-LO TT APREENAO DO DIRETOR DO D.A. :

X OPINAR OU ELABORAR PAREER

TECNICO SOBRE ASSUNTOS PERTINENTES A SUA

COMPETENCIA;

XI RECEBER ANALISAR RELATORIO DASE

SECOES QUE LHES SAO SOBREINTENDAS ,VISANDO

AFERIR VALOR DO TRBALHO REALIZADO:O

XII - CONVOCAR E PRESIDIR REUNIOES

SEMANAA COM OS CHEFES DAS SECOES QUE LHES

SAO SUBORDINADAS;

XIII DOTAR A DIVISAO DE MATERIAIS

NECESSARIOS RESPONSABILIZAR-SEPELOAO USO E

CONTROLE;SEU

XIV PARTICIPAR DAS REUNIOES DOS

DIRETORES DO IAMSPE, QUANDO CONVOCADO;

XV PRESIDIR DAS CONCORRENCIAS
PUBLI-CO

CAS E TOMADAS DE PRECOO E ABERTURA DAS

RESPECTIVAS PROPOSTAS;

XVI PROPOR AO DIRETOR DO D.A.AL-

TERACOES NO QUADRO DE PESSOA IDA DIVISAO;

XVII - SOLICITAR ADMISSAO DE PESSEGAL E

DISPENSA DE SERVIDOR IMOTADO NA DIVISAO;

XVIII APLICAR PENA DISCIPLINAR DE

ADVERTENCIA NO AMBITO DE SUA COMPETENCIA;

XIX APLICAR PNA DISCIPLINAR DE

SUSPEMSAO OBSERVADOO OS TERMOS DA PORTARA

DA SUPERINTENDENCIA DO IAMSPE;

XX ABONAR JUSTIFICAR, NAO,OU OU AS

FALTAS DE SERVICOS-EE LONDOO NA DIVISO

XXI - CONTROLAR A FREQUENCIA DOS

CHEFES DE SECAO QUE LHE SAO SUBORDINADOS;

XII AUTORIZAR O REMANEJAMENTO

OU TRANSFERENCIA DE SERVIDOR LOTADO NA SUA

DIVISAO PARA OUTRR UNIDADE DE SUA

JURISDICCAO

XIII APROVAR AS ESCALDAS DE FERAS

DE PESSOALXIV LOTADO NA SUADISTTRDIVIODO D.A.,

- PROPOR AO O

DE SERVICOS ESPECIAIS

HORARRIODESEMPERROEXTRAORDINARIO CUMPRIDO OU

VIDOR LOTADO A SERDIVISAO; PPRSERNA SUA

XXV EXAMINAR E OPINAR NOS

PEDIDOO DE READAPTACAO DE SERVIDOR LOTADO NA

DIVISAO;SUA

XVI GILMR PEDIDOS DE
AFAS NOS

LAMENTOS OU LICENCAS REQUERDA POR

SERVIDOR LOTTO DIVISAO;NA SUA

XVII SUGERIR ABBTUR DE

SINDICANCIA DIRETOR DO D.A.,;AO

XXVTII INDICAR ENCARREGADOS DEOS

SETER A SERENI DESIGNADOS PELO DIRETOR DO

D.A.

ATIGO 599 A SECAO DE COMUNICACO

E EXPEDIENTE TERA A SEGUINTE ESTRUTURA

I CHEFIA DE SECAO

II SETER DE EXPEDIENTE E PROTOCOLO

III SETOR DE I•IECANOGRAFIA.

IV SETER DE ARQUIVO

--
ARTIGO 600 A SECAO DE COMUNICACO

E ANTODAS UNIDADES DO
EXPEDIENTE, TERVINDO

IAMSPE INCUMBE:

I RECEBER, PROTOCOLAR, CLASSIFICAR,

TRATRAR RE-PROCESSOS, EXPEDIENTES E PAPEIS;

II - PRESTAR INTERNACOES RELATIVAS AO

ANDAMETO O LOCALIZACAO DE PROCESSOS E

DEMAI DOUMENTOS -

III ENCAMINHAR EXPEDIRE

CORRESPONDENCIA PROCESSOS E DOCUMENTOS;

IV ATENDER PUBLICO, PRESTANDO

INFORMACOES SOLICITADAS;AO AS

-

V EXECUTAR SERVICOS DE
MECANOGRAF

FIA;

VL ARQUIVAR

PAPEIS, BEM PROCESSA, DOCUMENTOSREQUISITE COMO, ATNDER AS

COES DE PROCESSOS ARQUIVADOS;

VII MANTER FICHA ATUALIZADOS DA

MOVIMENTACAO DE PROCESSOS PAPEIS(ENE

TRADAS) :

VILL REGISTRAR DADOS DE SUAS

ATIVIDADES, ENCAMINHANDO RELATORIOS MENSAIS *

ARTIGO 601 AO CHEFE DA SECAO DE

COMUNICACO E PREDIENTE COMPETE:

I CUMPRIR E FAZER CUMPRIR OREGI-FL

MENTO DO IAMSPE
-

II OBSERVAR E FAZER OBSERVARABSOL

LUTO RESPEITO A HIERARQUIA FUNCIONAL;

III DIRIGIR, CONTROLAR, ORIENTAR E

COORDENAR AS ATIVIDADES DA SECAO;

IV REGISTRAR DADOS DE
ATIVIDA SUAS

DEE APRESENTANDO AO DIRETOR DA DIVISAO SEU

RELATORO MENSAL;

V PROCEDER SELECAO,

DECLASSIFICACAO-* PROTOCOLO AO EXAME,DISTRIBUICAO DAE

PROCESSOS EXPEDIENTES EDORESPONDONCIA,

CUMENTOS RECEBIDOS;

VI PROCEDER EXPEDICAO DA
A

CORRESPONDENCIA EXTERNA;

VII MANTER ARQUIVO DE
O PROCESSOS

E DOCUMENTOS ATUALIZADOO;

VIII PROVDENCIAR
- A EXECUCAO DE

SERVICOS DE MECANOGRAFIA

IX DOTAR A SECAO DE MATERIAIS DE

USO, RESPONSABILIZANDO-SE PELO CONTROLE DO

GASTO E PELA GUARDA DOS EQUIAPMENTOS

X COMPARECER AS REUNISSES PARA AS

QUAIS FOR CONVOCADO;

XI CONVOCAR E PRECIDIR REUNIOES COM

OS SERVIDORS- DA SECAO ENCARREGADOS DE

SETOR; E

XII - ENCAMINHAR TODO EXPEDIENTE DE

PESSOAL LOTADO NA SECAO E RESPECTIVOS

SETOR EMITINDO OPINIAO OU PARECER, PARA

APRECIACAO E DECISAO DO DIRETOR * DIVULSAO

XIII PRATICAR OUTROS ATOS DE

ADMINISTRACAO, PROPRIOS DA FOMACAO QUE EXERCE,

OBSERVANDO OS LIMITES DE SUA COMPETENCIA,

ARTIGO 602 AO SETOR DE EXPEDIENTE

I RECEBER, PROTOCOLAR CLASSIFICAR,

REGISTRAR, DISTRIBUIR E CONTROLAR PROCESSOS,

EXPEDIENTES E PAPEIA;

II PRESTAR INFORMACOES RELATIVAS AO

ANDAMENTO E LOCALIZACAO DE PROCESSOS E

DEMAIS DOCUMENTOS;

III ATENDER AO PUBLICO NOS SEUSPE--

DIDOS DE INFORMCAO

IV EXPEDIR CORRESPONDENCIA DOE

CUMENTOS;

V RECEBER, DITRIBUIR E RETER
PRO—

CESSOS;

VI MANTER FICHARIOS ATUALIZADOS DA

MOVIMENTACAO CE PROCESSOS E PAPEIA;

VII MANTER FICHARIO RA EXPEDICAO DE

OFICIOS

ARTIGO 603 AO SETOR DE

MECANOGRAFIA INCUMBE:

I EXECUTAR SERVICOS DE MECANOGRAFIA

ARTIGO 604 AO SETOR DE ARQUIVO

INCUMBE:

ARQUIVAR PROESSOS E DEMAIS

CADENTES JA SOLUCIONADO (ARQUIVO MORTO);

II - ARQUIVAR PROCESSOS, DOCUMENTOO E

PAPEIS, BEM COMO ATENDER AS REQUISICOES DE

PROCESSOS ARQUIVADOS

ATIGO 605 A SECAO DE MATERIAL,
TE--

RA A SEGUINTE STRUTURA

I CHEFIA AE SECAO

II SE.'.OR DE CONTROLE GERAL

III SETOR DE RECEBIMENTO E

ARMASENAMENTO.

IV SETER DE ATENDIMENTO E
DISTRIBUI

CAO

ARTIGO 606 A SECAO DE MATERIAL,

SERVINDO, A TODAS UNIDADES DO IAMSPE,AS

MCUMBE:

I APREENTAR EM TEMPO HABIL, OS
PE--

DIDOS DE REPOSICAO CE ESTOQUE E ESTIMATIVA

DO MATERIAL A SER ADQUIRIDO;

II ADOTAR PARR O MATERIAL, A
NOMEN

CATURA OFICIAL, ES•.ABELECLDA PELOS ORGAOS

COMPTENTES

IIIDI RECEBER MATERIAL DE ACORDO COM

AS NORMAS, PREVIAMENTE, ESTABELECIDAS;

IV ESTOCAR, REGISTRAR E DISTRIBUI O

MATERIAL REEBIDO

V PROCEDER BALANCOS E FRENTEE

VERIFICACOES DE ESTOQUE NO QUE DIZ REPITO A

SUA EXATIDAO;

VI PROPOR TROCA, CESSAO OU BALX DE

MATERIAL PERMANENTE SOB SUA GUARDA;

VII APRESENTAR RELATORIOS DE ENTRADA E

SAIDA DE MATERIAL; -

VIII MANTER FICHAMOS ATUALIZADOS DA

MOVIMENTACAO DOS MATERIAISI

IX FORNECER A COMISSAO DE

ABASTECIMENTO INFORMACOES E DADOS -PARA A

REALIZACAO DE CONCORRENCIAS, TOMADAS DE PRECOS E

CONVITES;

X PODEREGISTRAR DADOS DE SUAS ATIVDADE

ENCAMINHANDO RELATORIOS MENSAIS

ARTIGO 607 AO CHEFE DA SECAO DE

MATEÑAL, COMPETE:

I CUMPRIR FAZEI CUPRIR REGIMEN

TO DO IAMSPE E O

II OBERVAR FAZER OBSERVAR ABSOLUTO

RESPEITO A HIERARQUIAE FUNCIONAL;

IIIDI DIRIGIR, CONTROLAR, ORIENTAR ETX}--

ORDENAR ATIVIIDADES DA •CAO;E AS -

IV REGISTRAR DADOS DE SUAS ATIVIDADEDA

APRESENTANDO AO DIRETOR DA DIVISAO, SEU

RELATORIO MENSAL;

V DOTAR SECAO DE MATERIAIS DE USO,
A

RESPONSABILIZANDO-SE PELO CONTROLE DO GASTO

O PELA GUARDA DE EQUIPAMENTOS;

-VI E VISAR OS PEDIDOS DEEXAMINAR

COMPRAS NOTAS FISCAIS, NOTAS DE EMPPNHO E

EXPEDIENTES DE PAGAMENTO;

VIEIRAPROVIDENCIAR ESCLARECIMENTOS QUE

COMPLETEM OS PEDIDOO E AMOSTRES DE

MATERAIS:

VILL ZELAR PLO CUMPRIMENTO DOS

PROZEN DE ENTREGA DE MATERIAIS, POR PARTE DOS

FORNECEDORES;

IX ORIENTAR FISCALIZAR A ELABORACO
E

DE RELATORIOS MENSAIS;

XAS REUNIOES ASCOMPARECER PARR

QUAIS FOR CONVOCADO;

XI PRESIDIR REUNIOES
CONVOCAR E COM OS

ESERVIDOR• DA SECAO ENCARREGADOS DE

•TOR;
* XII ENCAMINHAR TODO EXPEDIENTE DE

LOTADO SACAO ORESPECTIVOSEPESSOA NA E

TORES, EMITINDO OPINIAO OU PARECER PARA

APRECIACAO DECIAO DO DIRETOR DA DIVISOE

XIII PRATICAR OUTROS ATOO DE
ADMINIA-

EXERCE,OBTURACAO PROPRIOS DA FUNCO QUE

LIMITES DE COMPETENCIASERVANDO

ARTIGOOS608 AO SETERSUA DE CONTROLE
GE--

RAL INCUMBE:

I CONTROLAR O ESTOQUE DO MATEÑAIS:

II ELABORAR PEDIDOS DE II.,
COMPRA,

CHAS DE ESTOQUE E PATELEIRAS RELATORIOS SE.

MANAIS, MENSAIS E ANUAL;

III EMITIR CONTROLAR AS NOTAS DEE

FORNECIMENTO DOS MTERIAIS RECEBIDOS E .DIS-.

TRIBUIDOS NAS UNIDADES DO IAMSPE:

IV MANTER EM DIA A BALX DAS NOTAS

DE FORNECIMENTO;'
- MANTER FICHARIOS- ATUALIZADOS DA

MOVIMENTACAO DE MATERIAIS

ARTIGO (09 AO SETER DE
RECEBIMEN

TO E ARMAZENAMENTOS INCUMBE:

I RECEBER, ESTOCAR E MANTER OS

MATERIAIS ORDEM ADEQUADA, ZELANDO AINDAEM

PELA SUA CONSERVACAO;

IIII PROCEDER AO RECEBIMENTO,

DECORRENTE, DOS PEDIDOS DE COMPRAS, DE GENEROS

ALUMENTICIOS -

YII OPINAR NOS PROCESSOS, DOCUMENTOS,

NAS RESTITUICOES DAS CAUCOES E NOS

EXPEDIENTES DE PAGAMENTO;

IV - TOMAR TODAS AS PROVIDENCIAS

CABIVEIS JUNTO FORNECEDORES, QUANDO ULTRAAOS

PASSADO O PRAZO DE ENTREGA DO MATERIAL

ATEDIMENTO
ARTIGO 610 - AO SETER DE

E DISTRBUICAO INCUMBE:

I ATENDER TODAS AS REQUTSNCSES DE
-

MATERIAIS DE ACORDO COM AS NORMAS

EXISTENT ES;

II VERIFICAR SE AS QUANTIDADES SELLE

ATADAS ESTAO DE ACORDO, E DTEATRO DAS

POSSIBILIDADES DO ENTOQUE

III - CONFERIR COM AS REQUISICOES E

DISTRIBUIR OS MATERIAIS SOLICITADOS

ARTIGO 611 A SECAO DE COMPRAS TCRA

A SEGUINTE ESTRUTURA

I CHEFIA DE SECAO

IL S"TER DE LICITACOES

III SCIV DE IMPORTACO

ARTIGO 612 - A SECAO DE COMPRAS SER,.

VINDO A T*,*S AS UNIDADES DO IAMSPE, IN*

C REIBE

I RDAR CONCORRENCIAS PUBLICAS,-



EILOR ROCIAI DISONEL

EM GERAL, COMPRAS DIRETAS E COMPRAS POR IX - PROPOR A SUBSTITUICAO DE VEICULS III COLAR, BIOCAR E VANCAR IMPRESSOS*

VERBA DE ADIANTAMENTO, BENA COMO, PARA X - PREENCHER BOLETINS DE OCORRENCIA E IV - PICOTARE SERRILHAR IMPRESSOS;

COMERTOS E PRESTACAO DE SERVICOS DE CONSERTO PROVIDENCIAS JUNTO A COMPANHIA SEGU• V SELECIONAR E EMPACOTAR TMPRESSOS.

VACAO E MANUTENCAO DE MAQUINAS E EQUIPAS NADOR NO CASO DE ACIDENTE; ARTIGO 6;26 - AO SETOR DE REPROGRAFIA

MENTES; XI - PROVIDENCIAR A REGULARIZACAO DA INCUMBE

IIII PROVIDENCIAR" A PUBLICACAO DOS DEDOCUMENTACAO DOS VEICULOS; I REPRODUZIR OS MODELOS CNPJDA GASTOS-

TAIS DE CONCORRER,CL%S PUBLICAS, TOMADAS DE XII REGISTRAR DADOS DE SUAS ATIVIDADS FOREM INFERIORES A 1.000 UNIDADES;

PRECOS E RESUMOS DE CONTRATOS NO DIARIO APREENTANDO SEU RELATORIO MENSAL II - REPRODUZIR MIMEOGRAFADOS EM

INOFICIAL E, EVENTUALMENTE, NOS DEMAIS FORARTIGO 618 - AO CHEFE DA SECAO DE TA, ALCOOL E FREECOPY

NAIS; TRANSPORTE COMPETE: III - REPRODUZIR COPIAS EM XEROX;

HI EFETUAR AS COMPRAS NECSSARIAS I - CUMPRIR E FAZER CUMPRIR O REGIDIV - CONFECCIONAR MATRIZES EM NEL

O IMPRESCINDIVEIS PROCEDENTES DO EXTERIOR, MENTO DO IAMSPE; PARA MIMEOGRAFO E "TIDE-COPY".

OBSERVANDO LEGISLACAO COMPLEMENTAR QUE REIL - OBERVAR E FAZER OBSERVAR ABSOLUTO ARTIGO 627 A SECAO DE CONSERVACAO E

GULA A MATERIA; RESPETO A HIERARQUIA FUNCIONAL; REPARO TERA A SEGUINTE ESTRUTURA:

IV * ESTABELECER CALENDARIO DE CONIL * DIRIGIR, CONTROLAR, ORIENTAR E COI CHEFIA DE SECAO

PTAS; ORDENAR AS ATIVIDADES DA SECAO; II DOSETOR DE EXPEDIENTE

V * OBSERVAR EM TODAS AS ATIVIDADES IR * REGISTRAR DADOS DE SUAS ATIVIDADES II - SETOR DE ELETICIDADE E

ELETRONIPROPRIEDADES DA SECAO, A LEGISLACAO PAGAMENAPRESENTANDO AO DIRETOR DA DIVISAO SEU RELACA

TAR QUE REGUL MENTA AS AQUISICOES FEITAS PETOÑO MENSAL; IV - SETOR DE ALVENARIA E PINTURA

LAS ENTIDADES DESCENTRALIZADAS V * DOTAR A SECAO DE MATERIAIS DE USO, V SETOR DE HIDRAULICA, TERMICA E

GAVI * PESSURA CADASTRO DE FORNE<ERIORESPONSABILIZANDO-SE PELO CONTROLE DO GASTO SES MEDICINAIS

REA; PELA GUARDA DE EQUIPAMENTOS; VI - SETOR DE FUNILARIA E SERRALHERI

VII * MANTER LIVROS DE REGISTRO DE *VI * PROCEDER A MANUTENCAO E CONSERVAI SETOR DE MANUTENCAO E

CONSERNENTES PUBLICAS, TOMADA DE PRECOS, VACAO DOS VEICULOS; VACAO DE MAQUINAS, MOTORES, REFRIGERADORA

CONVITES E COMPRAS DIRETAS; VIL - ANALISAR E ALGOZAR OS LATICIIOS E EQUIPAMENTOS

VIII PRESTAR, QUANDO SOLICITADO, FORTILI - PROVIDENCIAR A AQUISICAO DE GASOTTI SETO DE CARPINTARIA,
MARENA

MACOES SOBRE O ANDAMENTO DE PROCESSOS; LINA, OLEAIS LUBIFICANTES PECAS, ACESSORIOS E RIA E TAPECARIA*

IX MANTER CONTATO COM BANCOS, COMDEMAIS MATERIAIS DE USO; ARTIGO 628 **A SECAO DE CONSERVACAAIX CONTROLAR FISCALIZAR DE E

RETORTAS DE CAMBIO E DESPACHANTES ADUANEI• E O USO REPAROS, SERVINDO A TODAS AS UNIDADES DO

LOS COMBUSTAREIS OLEOS, LUBRIFICANTES E OUTROS MASPE INCUMBE:

ARTIG 613 AO CHEFE DA GRECAO DE MATEI!_'AIS AFINS; I MANTER PERFEITO ESTADO DE
* X COMPARECER AS REUNIOES PARA AS * EM

CON—

COMPRAS, COMPETE: QUAIS FOR CONVOCADO; SERVACAO E ANUTENCAO OS BENS MATRIMONIAIS

I CUMPRIR E FAZER CUMPRIR O REMEXI - CONVOCAR E PRESIDIR REUNIOES COM E MATEÑAIS DO IAMSPE;

MENTO DO IAMSPE; OS SERVIDORES DA SECAO E ENCARREGADOS DE II * OPERAR E MANTER EM PERFETTA

CONIDI - OBSERVAR E FAZER OBSERVAR ABSOLUTO SECR DICÕES DE FUNCIONAMENTO, AS INSTALACOES

RESPEITO A HIERARQUIA FUNCIONAL; XII ENCAMINHAR TODO EXPEDIENTE DE TRICA% TERMICAS HIDRAULICAS MOTORAS, DO GAS,

III DIRIGIR, CONTROLAR, ORIENTAR E DOPESSOAL LOTADO NA SECAO E RESPECTIVOS ESTAPOR AR CONDICIONADO, REFIGERACAO
VACUO,

DENAR AS ATIVIDADES DA SECAO; RES, EMITINDO OPINIAO OU PARECER, PARA APAREDE COMUNICACAO (SINALIZACAO) E OUTRAS DE

IV - REGISTRAR DADOS DE SUAS ATIVIDADES, CIACAO E DECISAO DO DIRETOR DA DECIDSAO IMPORTANCIA SECUNDARIA;

APRESENTANDO AO DIRETOR .DA DIVISAO SEU EXIII - PRATICAR OUTROS ATOS DE ADMINISIII * CONSERTAR OU FAZER ADAPTACOES EM

LATORI MENSAL; TRACAO, PROPRIOS DA FUNCAO QUE EXERCER, MOVES

V - DOTAR A SECAO DE MATERIAIS; DE USO, SERVANDO OS LIMITES DE SUA COMPETENCIA IV * CONSERTAR APARELHOS, MAQUINAS

RESPONSABILIZANDO-SE PELO CONTR6LE DO G•TO ARTIGO 619 - AO SETER DE F'ROTAS INDUTORES INSTRUMENTOS CIRURGICOS E PECAS

SUE PELA GUARDA DE EQUIPAMENTOS; BE: PLEMENTARES OU ACESSORIOS;

VI PRCEDER AOS TRABALHOS DE ABER• DOS V - EXECUTAR AS REFORMAS ON REPAROS. * I ORGANIZAR ITINERARIOS DE SALDA

TURA DE PROPOSTAS "RELACIONADAS A CORONAVEICULOS NECESSARIOS

CLAS TOMADA DE PRECOS E CONVITES; II PREENCHER BOLETINS DE OCORRENCIA; ARTIGO 629 - AO CHEFE DA SEC,AODE
CON' * VII MAPAS DO SERVACAO REPAROS COMPETE:

PROVIDENCIAR A AQUISICAO DEMA• E
* III ELABORAR DEMONSTRATIVOS

PERLAIS POR VERBA DE ADIANTAMENTO; CONSUMO E DE DESPESAS DE GASOLINA, OLEOS, I * CUMPMR E FAZER CUMPRIR O

REGIMEN VIII DEZELAR PARA QUE OS LIVROS DE DELUBRIFICANTES E DEMAIS MATRIAIS DE USO; TO DO IAMSPE;

GISTRO DE CONCORRENCIAS PUBLICAS TOMADA IV * SOLICITAR A AQUISICAO DE MATERIAIS II OBSERVAR E FAZER OBSERVAR ABSOLUTO

DE PRECOS CONSAREA E COMPRAS DIRETAS, ESTENDESSES AO SETER RESPEITO A HIERARQUIA FUNCIONAL;

JAM SEMPRE COM AS ANOTACOES ATUALIZAARTIGO 620 - AO SETOR DE OFICINAS INIII- DIRIGIR, CONTROLAR, ORIENTAR E

CODAS; CUMBE: ORDENAR AS ATIVIDADES DA SECAO:

IX ** PROVIDENCIAR CONTATO COM AS DLI MANTER OS VEICULOS EM BOM ESTAINV - SUPERVISIONAR NO* LOCAIS, A

EXECURETORTAS, GERENCIAS E DEPARMENTOS DE DO DE CONSERVACAO; CAO E O DESENVOLVIMENTO DOS TRABALHOS

REABASTECER CORRETORES DE CAMBIO E DESPACHANE * EFETUAR REFORMAS E CONSERTOS NOS LIZADO PELOS SEUS SUBORDINADOS;

TES ADUANEIROS; VECULOS V - REGISTRAR DADOO DE SUAS ATIVIDADES,

ILL ZELAR PELA GUARDA DOS VELCUM

X COMPARECER AS REUNIOES PARA AS APRESENTANDO AO DIRETOR DA DIVISAO *URE* IV SOLICITAR AQUISICAO DE MTERIAIS

QUAIS FOR CONVOCADO; . NESSAS*AO SETOR TATEIO MENSAL;

* XI ** CONVOCAR E PRESIDIR REUNIOES COM ARTIGO 621 A SECAO DE ARTES GRAFICAS DOTAR A •WAODE MATERIAIS DE USO,

SERVIDORAS DA *AO ENCARREGADOS DE EMPREGADOAO EXECUCAO DEQUALDOS E TERA A SEGUINTE EETRUTUM: A SERENI NA

SETOR QUER TRABALHO DE SUA UNIDADE

ADMLNIS•.RATIXII ENCAMINHAR TODO EXPEDIENTE DE I CHEFIA DE SECAO VA;

PESSOAL LOTADO NA SECAO E RESPECIVOS SETO° II * OFICINAS DE IMPRESSAO VII RESPONSABILIZAR-SE PELO CONTROLE

M ACABAMENTO *
IE% EMITINDO OPINIAO OU PARECER, PARA APRE-- DOS •ASTOS E PELA GUARDA DAS FERRAMENTAS E

CCA E DECISAO DO DIRETOR DA DIIVISAO IV * REPROGRAFIA EQUIPAMENTOS;

ARTIGO 622 A SECAO DE ARTES
GRAFITTI * PRATICAR OUTROS ATOS DE RECISERVINDO - TODAS UNIDADES DO VIII PROVIDENCIAR MANUTNCAO

*AS, A AS
CHOUNISTRACAO, PROPRIOS DA FUNCAO QUE EXERCE, IAMSPE, INCUMBE: SERRACAO, CONSERTAS E REPAROS EM GERAL;

OBSERVANDO OS LIMITS DE SUA COMPETENIA COMPAREC•ER AS REUNIOES PARA AS

CIA: I ** CONFECCIONAR IMPRESSOS CONFORME QUAIS FOR CONVOCADO;

'ARTIGO 614 ** AO ESTOF DE LICITACOES IN. MODELOS EM USO; X CONVOCAR E PRESIDIR REUNIOES COM

-

CURO.BE: II - IMPRIMIR PUBLICACOES, TRABALHOS OS SERVIDORES DA SECAO E ENCARREGADOS DE. COMPRAS, CIENTIFICOS OUTROS, DE ACORDO

I - VERTICILAR OS PROCESSOS DE E COM AS REACTOR:

ANTES DA MARCACAO DAS CONCORRENCIAS; QUISICOES RECEBIDAS; XI CONVOCAR SERVLDA PARA SERVICES

III CONTROLAR E RACIONALIZAR O EMPRE--

II PREPARAR TODOS OS ELEMENTOS PARA DE IMPRESSOS; DE EMERGENCIA E PREPARAR ESCALA DEPLANE

A REALIZACAO DO* CONCORRENCIAS PUBLICAS, TOGO REPRODUZIR TOES PERMANENTES;

"MADA DE CONVITES; IV OU XEROGRAFAR DOEUXII ENCAMINHAR TODO EXPEDIENTE DEPRECO E
MENTOS PUBLICACOES; -

IRR ELABORAR QUADROS COMPARATIVOS DE E LOTADO SECAO RESPECTIVOS
SETO— V MANTER MATRIZES STENCIL PESSOAL NA E

CNDICOES DECORRENTES DA REALZACAO EM PARA EMITINDO OPINIAOPRECOS E MIMEOGRAFO E FREECOPY RES, OU PARECER, DARA

APRECADO DE CONCORRENCIAS PUBLICAS, TINADA DE VI REPRODUZIR MIMEOGRAFADOS, DECIACAO E DECISAO DO DIRETOR DA DIVISAO;

PREC• E CONVITE; * XIII PRATICAR OUTROS TKS DE

ADMT COPYE XEROX; -LY* PROVIDENCIAR PUBLICACO DOS EXECUTAR COMPOSICAO TIPOGRAFLFLSTRACAO, PROPRIOS DA FUNCAO QUE EXERCE,

TALS DE CONCORRENCIAS PUBLICAS, TOMADA• DE CA DOS MODELOS DE IMPRESSOS; OBSERVANDO OS LICITES DE SU ACOMPETENCIA

PRECOS E RESUMOS DE CONTRATOS NO DIARIO ORIVIS - FAZER MONTAGEM E ODISPOSARTIGO 630 - AO SETOR DE EXPEDIENTE

CIAL E, EVENTUALMENTE, NOS DEMAIS JORNAIS; CAO DE MODELOS PARA FOTOLITOS INCUMBE:

V MANTER ATUALIZADO O CADASTRO DE ARTIGO 623 AO CHEFE DA SECAO DE ARI - RECEBER, REGISTRAR, ENCAMINHAR EM-

FORNECEDORRES TES GRAFICAS COMPETE: QUTOR PAPEIS E DEMAIS DOCUMENTOS;

VL - MANTER OS LIVROS DO REGISTRO DE I II EXECUTAR SERVICOS MECANOGRAFAMOS

CUMPRIR E FAZER CUMPRIR O
JULGAMENCONCORRENCIAS PUBLICAS, TOMADAS DE PRECOS, III EMITIR GUIAS DE REQUIISCAO E PARA

TO DO IAMSPE;

CONVITES E COMPRAS DIRETAS, DEVADAMENTE II OBSERVAR FAZER OBSERVAR ABSOLUPOREM DE MATERIAISI

E
ATUALIZADOS; -

TO RESPEITO A. HIERARQUIA FUNCIONAL; IV DISTRIBUIR ORDENS DE SERVICO AOS
VII OBSERVAR O ANDAMENTO DOS EXIII DIRIGIR, CONTROLAR, ORIENTAR SETORES

-

CIENTES DE PAGAMENTO; * E
COV MANTER CONTATO COM FRMAS QUE

VIII FORNECER NO QUE COUBER, COORDENAR AS ATIVIDADES DA *,AO; * A.SSISTENCIK TECNICOE APARELHOS
- A E

MACOES SOBRE O ANDAMENTO DE PROCESSOS OU IV REGISTRAR DADOS DE SUAA ATIVIDAPRESTAR

ELEMENTOS NECESSAR•OS AO ESCLARECIMENTO DOS DES, APRESENTANDO AO DIRETOR DA DIVISAO SEU EQUIPAMENTOS ELETRICIDADE-

RELATORIO MENNA ARTIGO 631 - AO SETOR DE
FORNCEDORA

ARTIGO 615* AO SETOR DE IMPORTACÕES INV - DOTAR A SECAO DE MATERIAISI DE USO, E ELETRONICA INCUMBE:

RESPONSABILIZANDO-SE PLO CONTROLE DO GASI - EXECUTAR REPAROS E CONSERVAR
APACUMBE- ELHOS DE FOCOS FRONTAIS, AMPLIFICADORES,

GRAI VERIFICAR ANAO EXISTENCIA DE MATEO E PLA GUARDA DE EQUIPAMENTOS;

RIAL SIMILAR NACIONAL, PROCEDAPARA QUE SE A VI CONTROLAR *AS CONFECCOES, ACABACARES NEGATOSCOPIO ZELANDO ADIADA PELA

IMPORTACAO, MMENTOS, IMPRESSOES E REPROGRAFIAS; SUA MANUTENCAO;

II CLASSIFICAR MATERAL DORVIL EXERCER CONTROLE SOBRE OS MATEINI EXECUTAR REPARO NO SISTEMA GERALO A SER
RIAIS UTIIZADO PLA SECAO; DE ELETRICIDADE DOS PREDIO

TUDO DENTRO DAS TARIFAS ALFANDEGAS
. VIII PX-0VIDENCLAR REPRODUCAO III CONSERTAR APARELHO DE ALTA

PREA DE
III MANTER REGISTRO DIARIO DAS TAXAS - -

MIMEOGRAFADOS, FREECOPY CISAO

DE CAMIAO; E XEROX;

IV TODAS LICENCAS GUIAS IX - PROVIDENCIAR A MONTAGEM E COMARTIGO 632AO SETOR DE ALVENARIA EPREPARAR AS E POSICA• D MODELOS PARA FOTOLITOS; PINTURA INCUMBE:

QUE FOREM NECESSARIAS PARA A REALIZACAO DE X COMPARECER AS REUNIOES PAR'A AS I EXECUTAR SERVICOS DE ALVENARIA EN*

EXPORTACOES - -

QUAIS FOR CONVOCADO; GERAL:
V CONTROLAR A DOCUMENTACAO REMETIDA XI PRESIDIR REUNIOES II PROCEDER PINTURA TORVACAO

PELOS EXPORTADORES; *

' CONVOCAR E COM A E

VI REDIGIR CORRESPONDENC'IA PARA O EIXOS SERVIDORE SDA SECAO E ENCARREGADOS DE DO CONJUNTO HOSPITALAR E OUTRAS
HIDRAULICA,

TEÑOR; SETOR; ARTIGO 633 AO SETOR DE
XII ENCAMINHAR TODO O EXPEDIENTE TERMICA E •ASES MEDICINAI IMCUMBE

VII RESOLVER PENDENCIAS ENVOLVAM -QUE DE PESSOAL LOTADO NA SECAO E RESPECTIVOS I - PRESERVAR O BOM ESTAI'E
FUNCIONA—

MATEÑA DE IMPORTACAO SETORES, EMITINDO OPINIAO OU PARECER, PARA MENTO DE TODAS A.S INSTALACOES SENIT -IAS,

RERA ARTIGO 616 - A SECAO DE TRANSPORTE REAPRECIACAO DECISAO DO DIRETOR DA DIVIDE DE AGUA ESGOTOS, DEPOSITOS PRIMARIOS,A SEGUINTE ESTRUTURA: E E

SAO; BOMBAS (: RECALOU DEPOSITOS ( -
DISTRIBUI CHEFIA DE SCAO SISTEMA DE AGUA, ESGOTOS, GALERIAS

PLUDANI PRATICAR OUTROS AIDS DE DIPOEM O
II SETOR DE FROTAS
- DE AGUA, DEMAIS IMPLEMENTOS

. NISTRACAO, PROPRIOS DA FUNCAO QUE EXERCE, CAO E QUE

COMI SETOR DE OFICINAS
JAAIS VACPR

ARTIGO 61*/A SECA0 DE TRANSPORTE, SEROBSERVADO OS LIMITES DE SUA COMPETENE
CIA IIII - CONTROLAR O 7ECEBIMENTO DE

OXIGENANDO A TODAS AS UNIDADES DO LAGASPE

INCUMBE: ARRIGO 624 - AO STOR DE OFICINA DE NIO O FUNCIONAMENTO DOS RESERVATORIOS E

REIMPRESSAO UMBE LAR PELA PERFEITA ANUTENCAO E
FUNCIONAMEN - ATENDER AS REQUISICOES DE TRANSPORTO DA REDE DE CONDUTORES:

TE, DEVIDAMENTE AUTORIZADOS, QUE FOREM EII - EXECUTAR IMPRESSAO TIPOGRAFICA OUCO ARTIGO 634 AO SETOR DE FUNILARIA
E

«LITO-OFF-SET» DOS PISSOS CODIFICADOS, BEMTAA PELAS DIVERSAS UNIDADES DO IAMSPE; SERRALHA INCUMBE:

IIII CONTROLAR AS SAIDAS DE VEICULOS E COMO, DE PUBLICACOES, TRABALHOS CIENTIFICOS 1 EXECUTAR A CONSERVACAO,
MANUTEN

QUILOMETROS PELOS MESMOS PERCORRIDOS; E OUTROS; CAO E REPAROS DE MOVEIS, OBJETS E DEMAIS

MIII ORGANIZAR ITINERARIOS DE SAIDA DOS E METAIS:N ESTABELECER MEDIDAS QUALIDADE LEMENTOS DE ACO, FERRE E OUTROS

VEICULOS, QUE ATENDAM A AOO PEDIDOS; TIO PAPEL A SER UTILIZADO, E EXECUTAR O CORTE II EXECUTAR SE•-ICOS DE FUNHAÑA EM

IV - MANTER OS VEICULOS EM BOM ESTAPARA ALIMENTACAO DAS MAQUINAS: GERAL:

DO DE CONSERVACAO, EFETUANDO LAVAGEM E LIII EXECUTAR A COMPOSICAO DOS MIII CONFECCIONAR CHAVES PROCEDER

E A
DELOS DE IMPRESSOS; -

ERIFICACAO DENTRO DOS PRAZO,S RECOMENDADOS; CONSERTOS DE FECHADURAS:

V - REQUISITAR COMBUSTIVEIS, PNEUS, EIV * FAZER A MONTAGEM DE MODELOS PAIV PERSIANAS

CONSERVAR E REPARAR

FOTOLITO -CAS, ACESSORIOS OU OUTRO MATERIAL DE USO PERORA CHAPAS ARTIGO 635 AO STOR DE ANTENCAO E

PRIO DE VEICULS V * SOPRAR QUIMICAMENTE AS CONSERVACAO DE MAQUINAS, MOTORES,

REFRIGERAI CONTROLAR O ABASTECIMENTO, COMPLEPARA <.ETF-SET: RADOBARES E EQUIPAMENTES INCUMBE:

ENDENDO: COMBUSTIVEIS, OLEOS, E LUBRIFICANTES; VI * TRANSPORTAR MODELOS EM CHAPAS I CONSERVAR E REPARAR MAQUINAS,
MO*

VII RESPONSABILIZAR-SE PELA GUARDA DE METALICAS PARA IMPRESSAO EM OFF-SET TORES, APARELHOS E DEMAIS IMPLEMENTOS

MEVEIS ARRIGO 625 - AO SETOR DE ACABAMENTO CANICOS;

VIII * MANTER CADASTRO ATUALIZADO DOS INCUMBE: II CONFECCIONAR PECAS, QU.•RDO
NCCESSA-

VEICULOS, EVIDENCIANDO, A QUALQUER MOMENTO, 1 * REFILAR OS IMPRESSOS APOS IMPR•.SAO; RIO INCLUSIVE INTERMEDIARIOS PARA AGULHAS DE

SEU ESTADO DE CONSERVACAO: II INTERCALAR OS IMPRESSOS; INJECAO, CABOS DE BISTURIS ELETRICOS E OUTROS:

ESTAAO AE SAO PAUTO

VACAO DE GELADEIRAS E APARELHOS FRIGORIFICOS

IV - PRECEDER A CONSERTOS, : "ATENCAO

DAS MAQUINAS DE ESCRITORIO

ARTIGO 636 * AO SETOR DE CARPINTARIA

MARCENARIA E TAPECARIA INCUMBE:

1* REPARAR, ADAPTAR MO*
E CONSERVAR

VEIS E DEMAIS IMPLEMENTOS DE MADEIRA, FORO

MICA E PLASTICOS;

IIII EXECUTAR SERVICOS DE CARPINTARIA EM

GERAL:

III EXECUTAR SERVICOS DE TA UIA

ARTIGO 63 - A S:CAO DE PESSOAL TERA A

SEGUINTE ESTRUTURA:

I - CHEFIA DE SECAO

II SETER DE ADMISSAO E MOVIMENTA

CAO DE PESSOO

III SETOR DE FOLHAS DE PAGAMENTO E

FERIAS -

IV * SETOR DE RELACIONAMENTO COM O

INPS

ATIGO 638 - A * :*AO DE PESSEGAL SERVINI

BE:

I - CUIDAR DR. APLICACAO DE HIS E NOR«

MAS RELATIVAS A EMNTREGANDO REGIDO PELA O

L. T., FISCALIZANDO OSAKU CMR..... *O, E ORI'-.

ENTANDO AS DEMAIS UNIDADESDE IAMSPE,

QUANTO A APLICA¢•, DE LEGISLACAO RECALCA

DE PESSOAL:

II MANTER O CADASTR DOS : IDOUBRES DO

IAMSPE E DO* DADOO *T SUA DISRIO

111 ORGANIZAI QUADRO DO DESSOAI POR

CATEGORA PROFSSIONAL, R•ANTENDR-O

DEVIDAMENTE ATUALIZADO: - -

IR - MANTER FRUSTRO E CONTROE DE

FREQUENCIAS;

V - CONTROLAR A MARCACAO DE PENTO * A

VERIFICACAO DE PR=SENCA EM OW LAQUER

UNIDADE DO IAMSPE, EXERCENDO FISCALIZACAO

DIRETA, SEM PREJUIZO DAS ATICOES PROPRIAA DAS

RESPECTIVAS CHEF': S; -

VI - CONTROLAR O CUM"-"..... *A DAS

ESCAIAS DE FERIAS, A PRESTACAO DE SERCO CXO

TRAORDINARIDS E

SIMILAREI PREPARAR OS ELEMENTOS CESSARIOS

AO P::--""PAPEAMENTO%FIL/ DO

- PREPARAR PROCESOS E

EXPEDIENTES RFERENTES A RECOLHIMENTOS DO FUNDO DE

GARANTIA, TRABALHISTA, INPS, IMPOSTO DE

RENDA E CORRELATOS, BEM COMO DE* DESONTOS

EM FOLHA A FASC CCRUC-•ES E ENTIDADES;
* IX ELABOR'AR

NM DE -CONTAS PROVIDENCARES PROCESSOS DE ACERTO HOMOLOTOE A SUA

GACAO JUNTO NO MINISTERIO DO TRABALHO E

AEVIDENCIA SOCIAL (DELEGACIA "TONAL DO

X - MANTER PRONTUARIO DE CADA SERVI.,

DOR:

XI ARQUIVAR PRONTUARIO ELOGIOS* OU

QUAISQUER EXPEDIENTESNO E DOCUMENTOS, CUE

RETRATEM VIDA FUNCIONAL SERVIDOR;A DO

XII MANTER TUALIZADAS AS CARTEIRAS

PROFISSIONAIS;

XIII ENTROSAR AS SERVIDORES CCM OS

SERVICOS DO INSTITUTO NACIONAL DE EVIEN

CIA SOCIAL;

XIV - FUNCION: =COME .-'7--'-EN!C DE

COORDENACAO NO RELACIONAMENTO DOS SERVIDORES

COM O INSTITUTO NACIONAL DA PESTANEIA

CIAL:

XV' ELABORAR FICHAS FUNCIONAIS, ATES«*

TADA DEOCRACÕES E OUTROS DESENTOA PRO,,

PRIOS DO SERVICO;

XVI PROVIDENAR A ABERTURA DE

CONCURSOS OU PROVAS DE SALESAO ]SARA ADMISSAO

DE PESSOAE EXEUTAR TOOLS ATOO
SUBSECOES

QUENTES: DISTRIBUCAO

XVII PROVIDENCIAR A DE

UNIFORMES;

VARTI REPRESENTAR AO DIRETOR DA

VISAO SOBRE ATOS INFRINGENTES DA LEGISLACAO
OUU

NORMAS PENDOAI DO IAMSPE:REEFERENTES A

XIX CONTROLAR AS ATIVIDADESDESEN—

VOLVIDAS NO NTENO;M-UFO AO •,)HLTEO.

ARTIGO 639 AO CHEFE DA SECAO DE PESE
-

SOAI CONMET

I CMRR A FAZER CUMPRIR

RGIMENTO DO IAMSPE: * O *

II * OBSERVAR E FAZER OBSERVAR

ABSOLUTO RESULTO A HIERARQUIA FUNCIONAL;

III - DIRIGIR, CONTROLAR ORRER E

COORDENAR ATIVIDADS DA SECCAO;AS

IV - REGISTRAR DADOS DE SUAS ATIVIDADES

APRESENTANDO DIRETOR DA DIVISAO,AO SEU RED

-LATORIO MENTAL:

V DOTAR R SECAO DE MATERASSI .DE USO,*

RESPONSABILIZANDO-SE PELO C ONTROLE DO GASTO

E PELA GUARDA DE EQUIPAMENTOS

VI - ZELAR PELA APLICACAO DAS LEIS E

NORMAS QUE REGULAM AS ROLACOES ENTRE

EMPREGADO E EMPREGADOR, FISCALIZANDO O SEU

CUMPRIMENTO;

VII PRESTAR ENTAO AS UNIDADES

DO IAMSPE QUANTO A APLICACAO DE LEGISLA

CAO ESPECIFICA DE PESSOAL:

VIII CUIDAR DA PERFEITA EMISSAO .*-

FOLHA DE PARAMENTO DO •ESSOAL;

IX FORNECER ATESTADOS, DECLARACOES E

OUTROS DOCUMENTOS PROPRIOS DO SERVICO:

X** CONSIGNAR NAS CARTEIRAS DE

TRABALHO, ASENTAMENTO NECESSARIOS;

XIOS ZELAR PELO PERFEITO <ONTROLE DO-

FREQUENCIA E VERIFICAAO DE PRESENCAS;

ELABORAR OS EDITAIS DECONCURFOI

SOS:

XIII MANTER A HADRONIZACAO DE
IM-

OBSERVANDOPRE.SOS PROPRI DA SECCAO, A

LEGISLACAO VIGOR;EM

XRV - COMPARECER AS REUNIOES PARA AS

QUAIS FOR CONVOCADO;

XV CONVOCAR E PRESIDIR RELSES COM

SERVIOCS DA SECAO ENCARREGADOS DEOS E

SE TOR:

XVI ENCAMINHAR TCDO EXPEDIENTE DO
-

PESOAL LOTADO NA SECCAO E RESPECTIVOS

SETOEMITIND, OPINIAO APRE.•RES. OU PARECER, PARA

CIACAO E DECISAO DO DIRETOR DA DIVISAO;

XVII PRATICAR OUTROS ATOS DE
ADMT

NISTRACAO, PRO•ÑOS DA FUNCAO QUE EXERCE,

OHAVENDO OS LIMITES DE SUA COMMPETENCIA.

ARTIGO 640 AO SETOR DE ADMISSAO O

MOVIMENTACAO DO PESSOAL INCUMBE:

I CUIDAR DA APLICACAO DE LEIS E

NORMAS RELATIVAS A EMPREO.ADDDA, REGIDOS PELA

(3. L. T.. FISCALIZANDO O .*-EU CUMPRIMENTO;

II - ORIENTAR AS DEMAIS UNIDADAS DO

IAMSPE COM REFERENCIAS A ALIEACAO DO-

LEGISLACAO ESPECIFICA DE PEDDOAL

III MANTER O CADATRO DOS SERVIDORES

DO IAMSPE;

IV MANTER CADATRO DOS SSRVIDOREE-

EVENTUALMENTE COLOCADOS A, DISPISICAO DO

IAMSPE;

V MANTER QUADRO DO PESOAL, POT-

CATEGORIA PROFISSIONAL DEVIDAMENTE ATUAß

L!7AD<);



ESTAAO AO SAO PAULO

CURSOS OU PROVAS DE SELECAO, ELABORANDO OS

EDITAIS, PARA EFEITO DE PUBLICACAO, E

EXECUTANDO TODOS OS ATOS SUBSEQUENTES;

VII SELECIONAR OS CANDIDATOS

APROVADOS, POR ORDEM DE CLASSIFICACAO, PARA EFEITO

DE ADMISSAO, E. EM ATENDIMENTO AOS OEDIDOS

FORMULADOS PELAS DIVERSAS TIMIDADES DO

IBAPE

VIII CUMPRIR TODAS AS EXIGENCIAS RELAO

TIONADAS COM A ADMISSAO, READAPTACAO

PROMOCAO E MOVIMENTACAO DO PESSOAL;

IX PREENCHER CONTRATOS DE TRABALHO;

X - PREENCHER AS CARTEIRAS

PROFISSIONAIS DOS SERVIDORES;

XI FAZER A DISTRUICAO DE UNIFORMES;

XII MANTER REGISTRO E CONTROLE DE

FREQUENCIAS;

XIII EXERCER O CONTROLE DA MARCACAO

DE PONTO E PROCEDER A VERIFICACAO E

FISCALIZCAO DE PRESENCA EM QUALQUER UNIDADE DO

IAM,SPE;

XIV REPARAR OS PROCESSOS DE ACERTO

FINAL DE CONTAS;

XV MANTER, DEVIDAMENTE ARQUIVADOS

PRONTUARIO* DE CADA SERVIDOR, ANEXANDO AO

MEMO TODOS OS DOCUMENTOS E EXPEDIENTES;

XVI EMITIR ATESTADOS DECLARACOES E-

OUTROS DOCUMENTOS PROPRIOS DO SERVICO;

XVII - ATENDER AOS SERVIDORES E AO

PUBICO NOS ASSUNTOS RELACIONADOS COM AS SUAS

ATIVIDADES E ATRIBULE

ARTIGO 641 AO SETER DE FOLHAS DE

PAGAMENTO E FERIAS INCUMBE:

I CONFERIR E CONTROLAR OS CARTDES DE

PONTO E OUTROS ASSENTAMENTOS DE CONTROLE

DE FREQUENCIA:

II PREPARAR AS FICHAS OU ELEMENTOS

PRECISOS A ELABORACAO DAS FOLHAS DE

PAGAMENTO;

III EXERCER O CONTROLE DE FERIAS

PREENCHENDO OO IMPRES NECROS

IV - CONTROLAR A PRESTACAO DE SERVICOS

EXTRAORDINARIOS E SIMILARES;

V PREPARAR OS PROCESSOS E

EXPEDIENTES RELACIONADOAO COM RECOLHIMENTOS DO

FUNDO DE GARANTIA TRABALHISTA INPS,

IMPOST DE RENDA E CORRELATOS, BEM COMO DE

DESCONTOS EM FOLLA A FAVOR DE ASSOCIACOES E

ENTIDADES

ARTIGO 642 AO SETOR DE

RELACIONAMENTO COM O INPS INCUMBE:

I - FUNCIONAR COMO ELEMENTO DE

COORDENACAO COM O INPS;

IL - PRESTAR AOS SERVIDORS DO IAMSPE

TODOS OS ESCLAREEMOS OUA FOREM SOLICITO

ADOO E A ORIENTACAO PREOS EM RELACAO AO

INPS;

III PREPARAR PAGAMENTOS DE AUXILIOS

DOENCA, AUXILIOS NATALIDADE E OUTROE,

PROPRIOO DA PREVIDENCIA SOCIAL:

IV - REALIZAR O PROCESAMENTO CABIVEL,

RELATIVAMENTE A ABONOS DE PERMANENCIA,

PENSOES E APOSENTADORIADA -

V PROCEDER, JUNTO AO INPS, A

CARACTERIZACAO DE ACIDENNOS NO TRABALHO;

VI MANTER-CONTROLE. ATRAVES DE

RELACOES DIARIAS A AERE ENCAMINHADAS PELA

DIRETORIA DDO SERVICO AE ARQUIVO MEDICO E

ESTATISTICA DO E. S P. E. DAS CONSULTAS

DADAS E CIRURGIAS REALIZADAS A SERVIDORES DO

IAMSPE E SEUS DEPENDENTES

ARTIGO 643 - A SECAO DE ZELADORIA TERA

A SEGUINTE ESTRUTUTA:

I - CHEFIA DE SECAO

II - SETER DE PDRTERIA.

III - SETOR DE ELEVADORES

IV SETOR DE TELEFONES

V - SEOTR DE SEGURARA

VI - SETOR CE EMPEZA MUDANCAS,

]PARQUES E JARDINS

ARTIGO 644 A S•AOAE ZELADORA

SERVINDO A TODAS AS UNIDADAS AC IAMSPE

INCUMBE:

1 - CONTROLAR A ENTRAD• E SAIDA DE

VEICULOS, FAZENDO AS ANOTACOES PRECIS

II - PRESTAR INFORMACOES E ORIENTACAO

PROPRIAS DE PORTARIA;

III MANTER CONTO DO QUADRO GERAL

DE CHAVES;

IV - MATR OS ELEVADORES EM PLENO

FUNCIONAMENTO, FISCALIZANDO A SUA

CONSERVACAO;

V - ZELAR PLO FUNCIONAMENTE DA REDE

DE TELEFONES EXTERNOS;

VI OPERAR, CONSERVAR O SISTEMA DO

TELEFONES INTERNOS (P. A. X.):

VII CONTROLAR L FUNCIONAMENTO DOS

TELEFONES PUBLICOS, INSTALADO NAS

DEPENDENCIAS DO IAMSPE;

VIII - MANTER A ORDEM E A DISCIPLINA

NOS CORREDORES E DEMAIS DEPENDENCIAA DE

ACE•O AO PUBLICO;

IX MANTER PERMANENTE VIGILANCIA-

NAA AREAS DE ACESSO, LINAC A ENTRADA

C,E PESSOAS ESTRANHAS NUS LANCAIS DE TRABALHO,

BEM COMO A SAIDA :.E VOLUMES MATERIAIS,

EQUPAMENTO OU MOVEIS, SEM AUTORIZACAO

EXPRESSA POR QUEM DE DIREITO;

X VERIFCAR PERIODICAMENTE A CARGA

DOS EXTINTORESDE DE INCENDI E :NSTRUIR O

POSSOAL AOBRE A UTILIZACAO DE TAIS APARELHOS;

XI TREINAR O PESSOA: NECESSARIO NA

PREVENCAO DE INCENDIOS

XII - ZELAR PELOS BE.N•S PATRIMONIAIS E

MATERIAIS DO IAMSPE;

XIII - ZELAR PELA UMPEZA. QUE DEVE SER

RIGOROSAMENTE MANTIDA *. TODAS AS

DEPENDENCIAS EXERCENDO A NECESS FISCALIZACAO;

XIV - PROVIDENCIAR A COLETA E O

TRATAMENTO DO LIXO, 9EM EMC SUA INCINERACAO;

XV EXECUTAR A COMETA E

ARMAZENAMENTO DE RESIDUOS APROVEITAVEIS E MATERIAIS

IR,SERVIVEIS, DE ACORDO CONI AS NORMAS

VIGENTES;

XVI EFETUAI A MUDANCA DE

MOBILIARIOS E EQUIPAMENTOS, NAS DEPENDENCIAS DO

IAMSPE;

XVII ZELAR PELA CONSERVACAO E

RENOVACAO DE PARQUES E JARDINS

ARTIGO 645 AO CHEFE DA SECAO DE

ZELADORIA COMPETE:

I - CUMPRIR E FAZER CUMPRIR O

REGIMENTO DO IAMSPE?

II OVAR E FAZER OBSERVAR

ABSOLUTO RESPEITO A HIERARQUIA FUNCIONAL;

III DIRIGIR CONTROLAR, ORIENTAR E

COORDENAR AS ATIVIIDADES DA SECAO;

IV - REGISTRAR DADOS DE SUAS

ATIVIDADES APRESENTANDO AO DIRETOR DA DIVISAO, SEU

RELATORIO MENTAL;

RESPONSABILIZANDO-SE PELO CONTFREI DO GASTO

E PELA GUARDA DOS EQUIPAMENTOS;

VI INSPECIONAR NOS LOCAIS A EXECUCAO

E O DESENVOLVIMENTO DOS TRABALHOS PROPRIOS

DA SECAO;

VII - ELABORAR QUADRO DEMONSTRATIVO

DA DISTÑBUICAO DE SEU PESSOAL, LOCALIZANDO

SEUS PONTOS E AREAA DE ATUACAO E

MANTENDO-O RIGOROSAMENTE ATUALIZADO;

VIII ZELAR PELO PERFEITO

FUNCIONAMENTO DOS ELEVADORES;

IX - ZELAR PELO FUNCIONAMENTO DAS

EDEE DE TELEFONES EXTERNOS E INTERNOS;

X - FISCALIZAR A EXECUCAO DA LIMPEZA

EM TODAS AS DEPENDENCIAS;

XI - FISCALIZAR SPECA DE SACOLAA

EMBRULHO E OUTROO VOLUMES;

XII SUPERVISIONAR TODOO OS SERVICOS
-

RELACIONADOS COM A VIGILANCIA;

XIII DETERMINAR A RALIZACAO DE
MU-*

SOLICITADAS PELASUNIDADAS SEMPRE QUE

DES DO IAMSPE;

XIV - ZELAR PELOS BENS PATRIMONIA DO

IAMSPE;

XV - COMPARECER AS REUNIS PARA AS

QUAIS FOR CONVOCADO;

PRECIDIR REUNI5ESXVI - CONVOCAR E

COM OS SERVIDORES DA SECAO E ENCARREGADOS

DE SETTER

XVII ENCAMINHAR TODO EXPEDIENTE DA

PESSOAL ATADO NA SECAO E RESPECTIVOS

SETORES EMITINDO OPINIAO OU PARECER PARA

APREENTACAO E DECISAO DO DIRETR DA DIVISAO;

XVIII * PRATICAR OUTROS ATOS DE

ADMINISTRACAO PROPRIOS DA FUNCO QUP•. EXERCE,

OBSERVANDO OS LIMITES DE SUA COPETENCIA

ARTIGO 646 - AO SETOR DE PORTARIA

INCUMBE:

I CONTROLAR ENCALADA E SAIDA DE

VEICULOS;

I FISCALIZAR O TRAFEGO, DLRLGTN•O O SEU

MOVIMENTO INRNO E ORIENTANDO OS VEICULOS

PARA OS LOAIS DE ESTACIONAMENTO

ILL - PRESTAR INFORMACOES E ORIENTACAO

PROPRIAS DE PORTARIA, AO PUBLICO EM GERAL;
* IV * PROVIDENCIAR A GUARDA DE OBJETOS

E VOLUME PERTENCENTES A VIDORES

USUARIOS E VISITANTES;

V CONTROLAR A ENTRADA E 'SALDA DE

SERVIDORES, FORA DOS HORARIAS DE EXPEDIENTE,

MEDIANTE APRESENTACAO DE FICHAS PROPRIAA

ARTIGO 647 AO SETER DE ELEVADORES
-

IMCUMBE

I MANTER, ORIENTAR E FISCALIZAR O
MO--

VIMENTO DOS ELEVADORES DE FONN A OBTER

PLENO FUNCIONAMENTO;O SEU

IIII ZELAR PLA CONSERVACAO E LIMPEZA-

DOS ELEVADORES;

III - PROVVIDENCIAR A IMEDIATA EXECUCAO

DE REPARO NOS ELEVADORES

ARTIGO 648 - AO SETOR DE TELEFONES

INCUMBE:

I EXECUTAR E CONTROLAR AS LEGACOES E

TRANSMISSOES TELEFONICAS LOCAIS E

INTERURBANAS;

II PROCEDER COBRNCA DAS TAXAS DE- A

LIGACO• INTERURBANAS, OU ASSINATURA DE

AUTORIZACAO PARA O SEU DESCONTO EM FOLHA;

III MANTER AA CALACDOS DO P.B.X.

EM REFEITAS CONDICAOE DE FUNCIONAMENTO;

IV * OPERAR CONSERVAR E REPARAR O

SISTEMA DE TELEFONES INTERNOS P.A.

V CONTROLAR E FISCALIZAR O USO DOS
-

TELEFONES PUBLICOS, INSTALADOS NAS

DEPENDENCIAA DO CONJUNTO HOSPITALAR FORNECENDO

FICHAS E RETANDO CONTA DAS IMPORTANCIAS

ARRECADADAS

VI ELABORAR ESTATISTICAS DE TODAS AS
*

ILEDES EFETUADAS:

VIL PROCEDER A CONFERENCIA DASCONI-

TAS APRESENTADAS PELA COMPANHIA

TELEFONCA BRASILEIRA;

VIII * OPERAR O SISTEMA INTERRO DE

ALTO-FALANTES PARA TRANSMISSAO DE

PROGRAMAS MUMIFICAI ADEQUADOS E DE AVISOS E CO*

MUNCIADO

ARTIGO 649 AO SETOR DE SEGURANCA
-

INCU_MBE:

I - MANTER CONTIA VIGILANCIA NAS

AREAS DO IAMSPE;

II ZELAR PELA SEGURANCA DOS BENS

PATRIMONILA

III ZELAR •ELA SEGURANCA DO LEAAL

IV INSPECIONAR PACOTES, SACOLAS,

EMBRULHO E OUTROS VOLUMES;

V - ATENDER E INTERVIR NAS OCORRENCIAS

EM QUE HOUVER NECEDADE DE SUA ATUACAO;

VI - ELABORAR BOLETINS DE OCORRENCIAS

VII - TREINAR PESSOAL NA PREVENCAO DE

INCENDIOSO BEM COMO NA UTILIZACAO DE

EXTINTORES DE INCENDIO, VERIFICANDO

PERIODICAMENTE A CARGA DESTES ULTIMOS

ARTIGO 650 AO SETOR DE LIMPEZA,

MUDANCAS, PARQUES E JARDINS INCUMBE:

I - FISCALIZAR A LIMPA EM TODAS AS

AREAS *O IAMSPE;

II EXECUTAR A COLETA E O TRATAMENTO

DO LIXO, BEM COMO SUA INCINERACAO;

RRI - EFETUAR A COLETA DE RESIDUOO

APROVEITAVEIS E MATERIAIS INSERVIVEIS

PROCEDENDO AO SEU ARMAZENAMENTO;

IV EFETUAR MUDANCA DE MOBILIARIO E

EQUIPAMENTOS, NAS DEPENDENCIAS INTERNAS,

UANDO SE!IELTS-DAS PELAS UNIDADEE DO

IAMSPE

V - ZELAR PELA CONSERVACAO E

RENOVACAO DOS PAROLES E JARDINS

ARTIGO 651 - AS CXOES QUE COMPOEM

A DICCAO DE SERVICOS GERAIS, SERAO

DIRIAS POR SERVIDORES DE RECONHECIDA

CAPACIDADE ADMINISTRATIVA, DEVENDO POSSUIR

ESCOLARIDADE DO ZO CICLO DE GRAU MEDIO, OU DO 1.O

CICLO DE GRAU MEDIO, SUPLEMENTADA POR

CURSOS ESSECIAIS DE INTERESSE A FUNCAO QUE VAO

EXERCER -

CHEFES DE SECAO SERAOARTIGO *52 OS

ADMITIDOS OU DESIGNADOS PELO

SUPERINTENDENTE DO IAMSPE, SENDO DELES AINDA EXI•DO

DOIS (2) DE EXPERIENCIA SERVICOIANOS EM

MILAR OU CM ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS

PAROPAS A DIVISAO

ARTIGO 653 - NAS SUAS AUSENCIAS OU

IMPEDIMENTOS, OS CHEF• DE SECAO SERAO

SUBSTITUIDOS POR UM DOS ENCARREGADOS DE SETOR,

DEIGNADO PELO DIRETOR DA DIVISAO

ARTIGO 654 OS ENCARREGADOS DE

SETOR SERAO INDICADOS POLO DIRETOR DA DISSUASAO

E DESIGNADOS PELO DIRETOR DO D.A.

ARTIGO 655 - EXIGIR-SE-A DOS

ENCARREGADOS DE SETOR ESCOLARIDADE COMPATIVEL COM

A FUNCO QUE VAO EXERCER, OBSERVANDO-SE

CNO LXXX N.* 212 QUARTA-FEIRA, 11 DE NOVEMBRO DE 1970 AGINHA 23

GISLACAO COMPLEMENTAR QUE REGULA A

AMTERIAL

ARTIGO 656 NAS SUAS AUSENCIAS OU

IMPEDIMENTOS OS ENCARREGADOS DE SETOR SERAO

SUBSTITUIDOS POR SERVIDOR DESIGNADO .PELO

CHEFE DA SECAO E QUE REVELE APTIDOES PARA O

EXERCICIO DA FUNCAO

ARTIGO 657 AOS ENCARREGADOS DE SETOR

INCUMBE, ALEM DAS TAREFAS ESPECIFICAS,

PREVISTANA SETOR, CUPRIR DETERMINACOESPARA O

E OSUPERIORES,GIMENTO DOOBSERVARIAMSPE FAZERESPITOOBSERVAR/TA HIERARCA

E O

ARTIGO 658 A DIVISAO DE SERVICOS

BEQUIA FUNCIONAL

*

RAIS, CONTARA AINDA COM DESENHISTAß

ESCRITUALVARA GRAFICOS, DESINSETIZADORES,

VIRARIAMOS MESTRES DE OBRAS E OFICINAS, FISCAIS,

GLAS, MOTORISTAS, ASCENSORISTAS TELEFONISTAS,

CONSERVACAO,PESSOAL ESPECIALIZADO EM

MANUTENCAO JARDINEIROS,OENTINUOSPORE REPAROS,

FEITOS, SERVENTES, SERVENTES (MENSAGEIROS)

ALEM DO PESSOAA ESPECIALIZADO FOR
QUE

EVENTUALMENTE REQUERIDO

ARTIGO 659 AOS OCUPANTES DAS
FUN—

C•OES DE DIRECAO E CHEFIA DO D.A., INCUMBE

MANTER RIGOROSO CONTROLE DE FREQUENCIA DO

POSSOAL, QUE LHE E SUBORDINADO

SECAO XAVI

DA SECAO MEDICA DE PESSOAL
*

ARTIGO 660 A SECAO M•LL•DE
POO—

SOAL, UNIDADE TECNICA, SUBORDINADA

ADMINSITRATIVAMENTE A DIRETORIA DO D.A., PRESTARA

ASSISTENCIA MEDICA AOS SERVIDORES ADMITIDOS

PELO IAMSPE

ARTIGO 661 A *%'AO MEDOE DE
PESE

SOAI TERA A SEGUINTE ESTRUTURA:

I CHEFIA DE SECAO

IIII - SETER DE ATENDIMENTO

IIIRI SETOR SOCIAL DO TRABALHO

ARTIGO 662 - A SECAO MEDICA DE

PESSOAL INCUMBE:

I REALIZAR MEDICOS

NECESSAIA ADNILSO DEEXUMESESMRIOS

II - EXAMINAR E OPINAR NOS CASOS DE

DOENCASDOR TRABALHO;QUE MOTIVARA A AUSENCIA DO

SERVINO

R REALIZAR PEDICOS- EXAMES DE

SAUDE;

IV - PRESTAR ATENDIMENTO NOS CASOS DE

ACIDENTE DO TRABALHO

ARTIGO 663 O MEDICO CHEFE SERA

ADDO IAMSPE,MITIDO PELO SUPERINTENDENTE

OBSERVADOS OS SEGUINTES REQUISITOS:

I SER PORTADOR DE DIPLOMA DE NIVEL

UNIVERSITARIO (MEDICO), DEVIDAMENTE

HABILITADO NA FORMA DA LEGISLACAO

REGULAMENT PROFISSO QUEA

II POSSU RECONHECIDA CAPACIDADE

TECNICO-ADMINISTRATIVA E COMPROVADA

EXPERIENCIA PARA O EXERCICIO DA •MCAO QUE VAI

EXERCER;HI * CONTAR MINIMO DE TRES

COM UM

(3) ANOS DE EXERCICIO PROSSISIONAL

ARTIGO 664 NAS AUSENCIASSUAS OU
-

IMPEDIMENTOS,, O MEDCO CHEFE *RA

SUBSTITUIDO PPR UM DOS ENCARREGADOS DE SETOR,

DESIGNADO PELO DIRETOR DO D.A.

ARTIGO 665 AO MEDICO CHEFE

COMPTE

CUMPRIR E FAZER CUMPRIR O

REGIMENTO DO IAMSPE

II * OBSERVAR E FAZER OBSERVAR ABSOLUTO

RESPEITO A HIERARQUIA FUNCIONAL;

HI COORDENAR E CONTRRIA AS ATIDADES

DAS UNIDADES QUE LHE SAO SUBORDINADAS,

MANTENDO ENTRE ELAA PERFEITO ENTROSAMENTO;

IV ELABORAR PLANOS E ESTUDO VISANDO

A IMPLANTACAO DE METODOS DE TRABALHO, QUE

RESULTEM EM BENEFICIO DAS ATIVIDADES

PROPRIAS DADA SECAO;

V OPINAR OU ELABORAR PARECER TECNICO

SO.BRE
ASSUNTOS PERTINENTES A SUA

COMPETENCOM

VI MANTER-SE ATUALIZADOINSTRUCOES A RESPEITO DE

NORMAS, E ORDENS DE SERVICO

ENÑTIDAS PLO INPS, BEM COMO SOBRE ASSUNTOS

DE NTERESSE DD SECAO;

VII - FORNECER AS OUTRAS UNIDADEE DO

QUANDO SOLICITADO, INFORMACOES,IAMSPE

DOS, OU ELEMENTOS QUE ATENDAM A INTERNE DE

SERVICO;

VIII DOTTOR A SECAO DE MATERIAIS-

NECESSAIOS AO USO E RESPONSABILIZAR-SE PLO SEU

CONTROLE;

IX APRTICIPAR REUNIOES

FOR - DE PARA AS QUAISCONVOCADO;

X CONVOCAR E PRESIDIR REUNISSES

AGERMANAIS COM SEUS SUBORDINADOS;

XI INDCAR OS ENCARREGADOS DE SETOR,
A

SEREM DESIGNADOS PLO DIRETR DO D.A.;

XII PROPOR DIRETOR DO D.A.ALTEADO
-

RACOES NO QUADRO DE PESSOAL DA *AO;

XIII SOLICITAR ADMISSAO DE PESSOAL E*

DISPENSA DE SERVIDOR LOTADO NA •-•TO;

XIV ELABORAR ESCALA DE FEÑAS DO

PESSOAI LOTADO SECAO;NA

XV CONTROLAR A FREQUENCIA DOS

SERVIDORE QUE LHE SAO SUBORDINADOS;

XVI - SOLICITAR AO DIETER DO D.A., A

APLICACAO DE PENA DISCIPLINAR DE ADVERTENCIA

OU DE SUSPENSAO A SERVIDORES LOTADOS NA SUA

SECAO;

XVII * RECOMENDAR AO DIRETOR DO D.A.

O ABNO OU JUSTIFICACAO DE FALTAS DE

SERVIDORE LOTADOS NA SUA SECAO;

XVIII - OPINAR NOS PEDIDOS DE

AFASTAMENTO OU LICENCAS REQUERIDAS POR SERVIDORES

LOTADOS NA SUA SECAO;

XIX - PROPOR AO DIRETOR DO D.A. O

DESEMPENHO DE SERVQCOS ESPECIAIS OU HORARIO

EXTRAORDINARIO A SER CUMPRIDO POR SERVIDOR

LOTADO NA SUA SECAO;

XX - ENCAMINHAR TTDO EXPEDIENTE DE

PSSOAL LOTADO NI, SECAO E RESPECTIVOS SETORES,

EMITINDO OPILIAO OU PARECER, PARA

APRECIACAO E DECIAO DO DIRETOR DO D.A. ;

XXI * ELABORARR RELATORIO MENSAL DAS

ATIUVIDADES DA SECAO, ENCAMINHANDO-O A

APRECIACAO DO D.A.;

XII PRATICAR OUTROS ATOS DE

ADMINISTRACAO PROPRIOO DA FUNCAO QUE EXERCE,

OBSERVANDO LIMITES DE COMPPTENCIA.OS SUA

ARTIGO 666 - AO SETOR DE ATENDIMENTO

EDICO INCUMBE:

I * CUMPRIR E FAZER CUMPRIR O

REGIMENT DO IAMSPE;

II - OBSERVAR E FAZER OBSERVAR ABSOLUTO

RESPEITO A HIERARQUIA FUNCIONAL;

III - PROCEDER AO ATENDIMENTO DE

PACIENTES, SERVIDORES DO IAMSPE, INCLUSIVE NOS

C2.SOS DE ACIDENTE NO TRABALHO;

IV - EMITIR PRECER NAS SOLICTACOES DE

ABONO OU JSTIFICATIVA DE AUSENCIA AO

V REALIZAR EXAMES MEDICOS PERIODICOß

MANTENDO CONTROLE DE SAUDE;

VI MANTER EXAMES DE CONTROLE DE

PESSOAI QUE TENHAM CONTATO COM RADIACOES;

VII SOLICITAR REMANEJAMENTO DE SERVI.

DORES LOTADOS EM UNIDADES INADEQUADAS A SUA

SAUDE:

VIII AFASTAR SERVIDORES PPRTTDOREE DE

MOLESTIAS INFECTO-CONTAGIOSAS

IX - MANTER ENTROSAMENTO CORPOCOM O

PARACHUCODIAGNOSTICODO H.S.P.E.,CONDUTA TERAPEUTICAESCLARECIMENTO DE

E

H.S.P.E., INTERNACOES JULGAR NECRO

X SOLICITAR AOS SERVICOS MEDICOS DO

AS QUE

SARIAS;

USO

DICO BOM FUNCIONAMENTO DO SETER;

XI REQUISITAR EQUIPAMENTOS DE

MEPARA O

XII ENCAMINHAR AO MEDCO CHEFE DA

SECAO RELATORIO- MENNA DE SUAS ATIVIDADEDE

MEDICO CHEFE DAXIII APRESENTAR AO

*O, ESTATISTICA- DIARIA DOS ATENDIMENTODE

REALIZADOS;

MALICO CHEFE DAXIV ENCAMINHAR AOASMINISTRATIVA

INSECAO ASSUNTOS DE ORDEM

TERNA, PARA SUA APRECIACAO E SOLUCAO

ARTIGO 667 - O SETOR DE ATENDIMENTO

IVIEDDCO CONTAR COM UM MEDICO ENCARREGADO,

SENDOA ELE SUBORDINADOS TRES (3) MEDICOS,

TODOS DEVIDAMENTE HABILITADOS, NA FORMA DA

PROFISSAOLEGISLACAO QUE668 REGULAMENTAOS MEDICOSSUALOTARDES NA

SE-
ARTIGO

CAO MEDICA DE PESSOAL SERAO ADMITIDOS PELO

SUPERINTENDENTE DO ITAIPE AIIMS UM NU*

DOIS (2) CE COMPRVADOEXERO DE ANOS

CICLO PROFISSION

ARTIGO 669 AO •ETOR SOCIAL DO
TRABA-

LHO INCUMBE:

I EXECUTAR ATIVIDADES PROPRIAS DO
-

SERVICO SOCIAL;

TRATAR DE PROBLEMASREESTUDAR E

PSICO-SOCIALDICAS DOS SERVIDORESRELACIONADOAODO IAMSPE;AS CONDICOES

MEIII- PROMOVER O ENTROSAMENTO DOS

SERVLDA SEIO DA COMUNIDADE HOSPITALAR;NO

IV ESTUDAR, INTERPRETAR E TRTAR OS
-

PROBLEMAS HUMANOS DO TRABALHO, INDIVIDUAIS,

OU GERRI QUE INTERFIRAM NA ATIVIDADE

PRODCESSUAL DOS SERVIDORES DO IAMSPE;

V - PLANEJAR E ORGANIZAR, T::A COMO

COLABORAR NA PRESTACAO DE SERVIC• ASSIS°

TENCIAIS SERVIDORES DO IAMSPE

LIGADOS A PARASITUACAOOS DO TRABALHO

CLAL DO TRABA°
ARTIGO 670 - O SETOR

LHO CONTARA COM UM ASSISTENTE SOCIAL

ENCCARREGADO SENDOA ELE SUBORDINADOS DOIS

(2) ASSISTENTES SOCIAIS, PORTADORES DE DIPLOMO

MA DE NIVEL UNIVERSITARIO, EXPEDIDO POR

ESCOLA OFICIAL OU RECONHECIDA

ARTIGO 6'71 OS ASSISTENTES SOCIAIS
- MEDICA DE PESSOAL SERAO

LOTADOS NA SECAO

ADMITIDOS PLO SUPERITENDENTE DE MASPE

APOS UM MINIMO DE DOIS (2) ANOS/DE

COMPROVADO EXERCICIO

PROFISSIONALIZACAO XVII *

DAS OMISSES

ARTIGO 672 AS COMISSOES DE

ABASTECIMENTO DE JULGAMENTO DE IACITACOES.SEE PORTARIA EBALO

RAO REGULAMENTADAS POR A

XADA PELO SUPERINTENDENTE DO .LB.T•= .

PARAGRAFO UNICO A GRAUVACA

CEDAS COMISOES QUE
VIDA AOS INTEGRANTES SERA CONCEDIDAA DO

SE REFERE EETE ARTIGO,ESTABELCIDO

DESCONFORMIDADE COM O EM

LACAO ESTADUAL COMPLEMENTAR, APLICAREI A,

MATERIA

ARTIGO 673 O LIMITE DAS SESSOES

REMUNERADAS SERA DE 9 (NOVE) MENSAIS

ARTIGO 674 - AS SEASONS SERAO

REALIZ,ADAS FORA DO HORARIO DE EXPEDIENTE

SECÆO XVII

DAS DISPOSICCÕES FINAIS

ARTIGO 6'/5 - O PSOAL DO IAMSPE,

TEM SUA MUTUACAO REGALADA PALA

CONSOLIDACAO DAS LEIS DO £=ABALHO (C.L.T.) PELA

LEGISLACAO COMPLEMENTAR PROPRIA, PELA

ESTADUAL COUBER E PELAS DISPOSICOESNO QUE

DO PRESENTE REGIMENTO

DPARAGRAFO UNICO OS CANETAS DA

MINISTRACAO DE PESAI RELATIVOS A FERIAS,

NAO TRATADO
DIARIAS, AVISO PREVIO, E OUTROS

NESTE REGIMENTO, PODERAO, QUANDO

NECSSARIO OBJETO DE NORMASCOMPIEMENTA.SER PORTARA DA

SUPERINTENDERES EXPEDIDAS POR

DENCIA

LIMITACAO
ARTIGO 6*/6 - DENTRO DA

ORCAMENTARIA PROPRIA SOB A FORMA DE
CONE

CERRTO CIVIL DE LOCACAO DE SERVICOS,EVENTUALO IAMSPE

CONCERTAR CARATER E
PODERA EM

INSUBORDINACAO
SEM DEPENDENCIA NEM EXECUCAO DE

ESPECALIZADOSIONATA PARA

DIRETORES-TECNICOS TEMPO CERTO EBALHO APLICANDOEM ESSES

FISSIONADO NAO SE A

LEGISLACAO DE PESOALNAIS AS DISPOSICOES DA

DO IAMSP IAMSPE PODERA

JUSTIARTIGO 617 - EMPREGATICIO,O MEDIANTE

VINCULO ALIZAR SEM BOLSAS IMPLEMENTACAO

ECONCESSAO DE DE

OS PROFISSIONAISDUCACIONAL,RECEM DIPLOMARDESSERVICOS DE SEGUNDO CARTERIO

MEDICOS, ATO DO

SUPERINTENDE CONDICOES FIXADOS EM

DENTE

AS FUNCOES DE CHEFIA,
DELIARTIGO 678 ASSESSORAMENTO SERAO

RE#O, ASSISTENCIACONFIANCA•E

EXERCIDA EM OBSERVAAO O

DISCRETO 52.474,NO
POSTO JUNHOARTIGODE401970,DO QUE AMPARAN. OS

CONDE 25 DE FIRMADOS

TRATOS TRABALHISTAS JA PROPRIO SERAO

NARTIGO 679EM ATO

DICADO AUTUCOES PARA CUJO EXERCICIOSEAS

RIT, FIANCA,PREENDIDA A PRESTACAO DE A SER

T*DA-ÆB FLORAA DESSGURO-FIDELIDADE.

ARTIGO 680 OCORRERA SUBSTITUICAO
RE-- (7) DIAS DE AUSENCIA

MUNERADA APOS SETE DA FUNCAO

OU IMPEDIMENTO DO TITULAR

ARTIGO 681 AS IMPORTANCIAA QUE

PORVENTURA VIEREM- SER INDEVIDAMENTERECEA

BIDAS PELO EMPREGADO SERAO DESCONTADAS DE

SUA REMUNERACAO, EM PARCELAS MENSAIS, NAO

EXCEDENTES DA DECIMA PARTE DO TETA:

PERCEBIDO, SALVO EMM CASO DE RESCISAO DO

CONTRATO DE TRABALHO, QUANDO AS DEDUCOES SERAO

FEITAS DE URA SO VEZ

PARAGRAFO UNICO - O CRITERIO PREV-MED

NESTE ARTIGO NAO SE APLICA AS INDENIZACOES

A.O IAMSPE, POR PREJUIZIOO CAUSADO PELO

EMPREGADO

ATIGO 682 O DEPARTAMENTO DE

ADMINISTRACAO E O ORGAO RESPONSAVEL PELO

EXATO CUMPRIMENTO DAS DTSPOSLCOE.S CONTIDAS
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