DECRETO N. 13.297, DE 5 DE MARCO DE 1979

Aprova o Regulamento do Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Ribeiréo
Preto da Universidade de S&o Paulo

PAULO EGYDIO MARTINS, GOVERNADOR DO ESTADO DE SAO PAULO, no uso de
suas atribuicdes legais e com fundamento no Artigo 89 da Lei n. 9.717, de 30 de janeiro
de 1967, e no Artigo 15 do Decreto Lei Complementar n. 7, de 6 de novembro de 1969,
Decreta:

Artigo 1.° - Fica aprovado o Regulamento do Hospital das Clinicas da Faculdade de
Medicina de Ribeirdo Preto da Universidade de Sdo Paulo (H.C.R.P.), anexo a este
decreto.

Artigo 2.° - A implantag&o da estrutura constante do Regulamento a que se refere o artigo
anterior sera feita gradativamente, de acordo com as disponibilidades orgamentarias e
financeiras.

§ 1.° - Ficam mantidos provisoriamente os 6rgaos atualmente existentes e instituidos pela
legislag&o anterior, necessarios no funcionamento do H.C.R.P., que serdo extintos
automaticamente, a medida em que forem implantadas as unidades administrativas que
0s substituam em suas atribui¢des.

§ 2.° - Os 6rgaos da Administragdo Superior do H.C.R.P. em conjunto com o Grupo
Executivo da Reforma Administrativa - que acompanhara a implantagcéo da estrutura
prevista - adotardo as medidas necessarias ao cumprimento do disposto neste artigo.
Artigo 3.° - Este decreto entrara em vigor na data de sua publicagéo, ficando revogadas
as disposi¢des em contrario, especialmente:

| - o Decreto n. 52.641, de 3 de fevereiro de 1971,

Il - o Decreto n. 1.545, de 11 de maio de 1973;

lll - o Decreto n. 1.674, de 6 de junho de 1973.

Palacio dos Bandeirantes, 5 de margo de 1979.

PAULO EGYDIO MARTINS

Pericles Eugénio da Silva Ramos, Secretario do Governo

Publicado na Secretaria do Governo, aos 5 de margo de 1979.

Maria Angélica Galiazzi, Diretora da Divisdo de Atos Oficiais



HOSPITAL DAS CLINICAS DA FACULDPADE DE MEDICINA
DE RIBEIRAO PRETO
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REGULAMENTO DO HOSPITAL DAS CLINICAS DA FACULDADE DE MEDICINA DE RIBEIRAO
PRETO DA UNIVERSIDADE DE SAO PAULO

TITULO |
Do 6rgao e de suas finalidades

Artigo 1.° - O Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Ribeirdo Preto da Universidade
de Sao Paulo (H.C.R.P.), a que se referem as Leis n. 1.467, de 26 de dezembro de 1951, e n.
3.274, de 23 de dezembro de 1955, é entidade autarquica com personalidade juridica e patriménio
préprios, sede e foro na cidade de Ribeirdo Preto, com autonomia administrativa e financeira
dentro dos limites tragados pelo Decreto-Lei Complementar n. 7, de 6 de novembro de 1969.

§ 1.°- O H.C.R.P. vincula-se a Secretaria do Governo, para fins administrativos e associa-se a
Universidade de Sao Paulo para fins de ensino, pesquisa e prestacao de servigcos médico-
hospitalares a comunidade.

§ 2.°- O H.C.R.P. gozara - inclusive no que se refere a seus bens, rendas e servigos - das
regalias, privilégios e isencdes conferidos a Fazenda Estadual.

Artigo 2.° - O H.C.R.P., por meio das unidades que o compdem, tem por finalidades:

| - servir de campo de ensino e treinamento a estudantes de cursos de graduagao e pos-
graduacéo da Faculdade de Medicina de Ribeirdo Preto da Universidade de S&o Paulo (F.M.R.P.)
e de escolas superiores de "curriculum" relacionados com as ciéncias da Saude;

Il - servir de campo de aperfeicoamento para profissionais, relacionados com a assisténcia
medico-hospitalar;

Ill - prestar assisténcia médico-hospitalar;

IV - proporcionar meios para o desenvolvimento de pesquisas cientificas;

V - realizar cursos especiais no campo de medicina e da saude;

VI - colaborar para o exercicio da medicina preventiva e para a educag¢éo sanitaria da
comunidade.

TiTULO Il
Do Patrimdnio e da Receita

Artigo 3.° - Constituem patriménio do H.C.R.P. seus bens méveis e imoveis, valores e direitos
reais, bem como outros que a ele forem incorporados.

Artigo 4.° - Constituem receita do H.C.R.P.:

| - dotacdo anual do Governo do Estado, consignada em seu orgamento, bem como outros
créditos que Ihe forem destinados;

Il - contribui¢bes dos governos da Unido, dos Estados, dos Municipios, de Autarquias e de
sociedades das quais o Poder Publico participe como acionista;

lll - auxilio, subvengdes, contribuicdes, financiamentos e doacbes de entidades publicas ou
privadas, nacionais, internacionais ou estrangeiras;

IV - produto de cobrangas de servigos, exames, ensaios, analises e outros prestados a terceiros;
V - produto de suas operacdes de crédito, juros e de outras operagoes efetuadas com instituicdes
financeiras oficiais, integradas no sistema de crédito do Estado ou da Uniao;

VI - produto decorrente de convénios para execug¢io de servigos no campo de sua especialidade;
VII - recursos provenientes de cursos de treinamento e aperfeicoamento;

VIl - receitas patrimoniais ou industriais;

IX - receitas eventuais.

TITULO 1l
Da Administracao Superior
Artigo 5.° - Sao 6rgaos da Administragao Superior do H.C.R.P.:

I - Conselho Deliberativo;
Il - Superintendéncia;



lll - Diretoria Clinica.
TITULO IV

Do Conselho Deliberativo
CAPITULO |

Da Estrutura

Artigo 6.° - O Conselho Deliberativo compreende:
| - Colegiado;

Il - Comissao de Planejamento;

lll - Comisséo de Padronizagdo de Medicamentos;
IV - Secao de Expediente.

CAPITULO II

Da Composigao e do Funcionamento
SECAO |

Do Colegiado do Conselho Deliberativo

Artigo 7.° - O Colegiado do Conselho Deliberativo compde-se de 6 (seis) membros titulares, a
saber:

| - o Diretor da Faculdade de Medicina de Ribeirao Preto, que é o Presidente do Conselho;

Il - 5 (cinco) chefes de Departamento das areas clinicas da F.M.R.P. indicados pela Congregacéo.
§ 1.° - Cada membro titular do Colegiado tera seu respectivo suplente, indicado pela Congregacao
dentre os professores das areas clinicas da F.M.R.P..

§ 2.° - Os membros do Colegiado a que alude o inciso Il, bem como seus respectivos suplentes,
serao designados pelo Governador do Estado, mediante prévia aprovagcido da Assembléia
Legislativa, com o mandato de 4 (quatro) anos.

§ 3.2 - O Presidente do Conselho Deliberativo sera substituido em seus impedimentos legais pelo
Vice-Diretor da Faculdade de Medicina de Ribeirdo Preto e cada um dos demais membros do
Conselho o sera pelo seu respectivo suplente.

§ 4.° - Na auséncia do Vice-Diretor respondera pela Presidéncia do Conselho Deliberativo o
Conselho mais antigo na fungao e, no caso de igualdade, o mais antigo na carreira universitaria.
§ 5.° - Na vacancia antes do término do mandato, o Governador fara nova designacao, para
completar esse mandato, de acordo com o § 1.° deste artigo.

§ 6.° - O Diretor Clinico sera indicado pelo Superintendente e designado pelo Conselho
Deliberativo do H.C.R.P.

§ 7.° - O Superintendente, o Diretor Clinico e um doutorando, eleito entre os matriculados
regularmente, participardo das reuniées sem direito a voto.

Artigo 8.° - O Colegiado do Conselho Deliberativo deliberara por votagdo majoritaria, presente a
maioria de seus membros, cabendo ao Presidente também o voto de qualidade.

Artigo 9.° - As demais normas de funcionamento do Conselho Deliberativo seréo fixadas em seu
regimento interno.

SECAO Il
Da Comissao de Planejamento
Artigo 10 - A Comissao de Planejamento sera composta dos seguintes membros:

| - 4 (quatro) professores da F.M.R.P. indicados pelo Conselho Deliberativo do H.C.R.P;
Il - 1 (um) membro da Superintendéncia indicado pelo Superintendente.



SECAOQ Il
Da Comissao de Padronizagao de Medicamentos

Artigo 11 - A Comissao de Padronizagdao de Medicamentos sera composta dos seguintes
membros:

I - 4 (quatro) representantes da Divisdo Médica, indicados pelo Conselho Deliberativo;

Il - o Diretor da Divisdo de Assisténcia Farmacéutica.

CAPITULO 1l

Das Atribuicbes

SECAO |

Do Colegiado do Conselho Deliberativo

Artigo 12 - Ao Colegiado do Conselho Deliberativo cabe:

| - definir as diretrizes basicas das atividades de assisténcia médico-hospitalar, de pesquisa, de
cooperacao com o ensino da F.M.R.P., da Universidade de S&o Paulo e de prestacao de servigcos
medicos-hospitalares a comunidade;

Il - deliberar sobre assuntos de interesse do H.C.R.P., que lhe forem encaminhados pelo
Superintendente;

Il - definir critérios e prioridades para execugao dos planos de trabalho;

IV - orientar e estimular a elaboragdo e execucgao de planos de trabalhos das diversas areas de
atuacdo do H.C.R.P,;

V - manter-se informado sobre o desenvolvimento dos programas, atividades e projetos a cargo
doH.C.R.P,;

VI - aprovar programas e campanhas médico-sociais a serem desenvolvidas ou patrocinadas pelo
H.C.R.P,;

VII - deliberar sobre aceitagao de legados e doacdes feitas ao H.C.R.P_;

VIl - deliberar sobre alienagdo de bens moéveis ou iméveis do H.C.R.P.;

IX - aprovar acordos, contratos e convénios, com entidades publicas ou privadas, que tenham por
objeto a prestacao de servigos médicos e hospitalares, o ensino ou a pesquisa cientifica;

X - indicar, em lista triplice, o Superintendente do H.C.R.P;

Xl - referendar a designagao do substituto do Superintendente, em seus impedimentos legais e
temporarios;

XII - emitir parecer sobre a prestagao de contas e o relatério anual do Superintendente;

XIII - convocar funcionarios e servidores e convidar especialistas para opinar em assuntos de
interesse do H.C.R.P;

XIV - aprovar normas para concessao de bolsas de estudo;

XV - aprovar normas para o afastamento de funcionarios e servidores do H.C.R.P. para
participacdo em missdo ou estudo de interesse do servigo, bem como de congressos e outros
certames culturais, técnicos ou cientificos no Pais ou no Exterior;

XVI - aprovar, observando o disposto nos Artigo 14, 15 e 16 do Decreto-lei Complementar n. 7, de
6 de novembro de 1969, quando for o caso:

a) os planos e programas do H.C.R.P;

b) a elaboragéo dos regimentos internos do H.C.R.P. e suas possiveis alteragoes;

c¢) a proposta de orcamento de custeio e investimento, programagdes financeiras e suas
alteragdes;

d) os modelos de processos seletivos de pessoal;

e) a proposta de quadro de pessoal do H.C.R.P. e o respectivo plano de classificagdo de fungoes;
f) a escala de salarios dos servidores e a concessao de ajuda de custo;

g) a tabela de precos e servigos;

XVII - elaborar e baixar o Regimento Interno do Conselho Deliberativo;

XVIII - aprovar os Regimentos Internos das Comissées;

XIX - elaborar o relatério anual das atividades do Conselho Deliberativo;



XX - aprovar propostas de complementacao das atribuigbes definidas neste Regulamento;
XXI - criar, para estudo de assuntos junto ao Conselho Deliberativo, comissées ndo permanentes;
XXII - designar o Diretor Clinico do H.C.R.P.

SECAOQ Il
Da Comissao de Planejamento

Artigo 13 - A Comissao de Planejamento cabe:

| - propor a orientagao basica do planejamento das atividades do H.C.R.P;

Il - propor as prioridades do H.C.R.P. na alocacao de recursos para a elaborag¢ao da proposta
orgamentaria, inclusive na hipotese de suplementagao;

lll - opinar sobre os planos, programas e projetos a serem desenvolvidos pelo H.C.R.P.;

IV - propor modificagbes nas diretrizes adotadas pelo H.C.R.P. em relacéo ao ensino, pesquisa e
atendimento médico-hospitalar;

V - acompanhar a execucgao dos planos, programas e projetos do H.C.R.P., tomando as
providéncias necessarias a sua efetivacao;

VI - opinar sobre o desempenho das unidades do H.C.R.P.

SECAOQ Il
Da Comissao de Padronizagao de Medicamentos

Artigo 14 - A Comissao de Padronizacdao de Medicamentos tem as seguintes atribuicdes:

| - assistir as unidades do H.C.R.P., em assuntos relacionados com medicamentos;

Il - organizar e manter atualizada a listagem padrdo de medicamentos a serem utilizados pelo
H.C.R.P., tendo em vista a eficiéncia terapéutica e evitar a duplicagao de substancias basicas ou
associagdes;

Il - analisar e dar parecer sobre propostas de aquisi¢do, substituicdo ou eliminacéo de
medicamentos da listagem padréo;

IV - colaborar nos programas de educagao sanitaria preparando textos, para divulgagao, sobre o
uso de medicamentos e de substancias perigosas a saude.

SECAO IV
Da Secéo de Expediente

Artigo 15 - A Secdo de Expediente tem as seguintes atribui¢des:

| - receber, registrar, distribuir e expedir processos e papéis em geral,

Il - manter arquivo da correspondéncia recebida e copias dos documentos preparados;
lll - preparar o expediente do Conselho e das Comisséo;

IV - secretariar as sessdes realizadas.

CAPITULO IV
Das Competéncias

Artigo 16 - Ao Presidente do Conselho Deliberativo compete:

| - presidir as reunides do Colegiado do Conselho Deliberativo e dirigir os respectivos trabalhos;

Il - adotar as medidas em carater urgente, submetendo-as, posteriormente, a apreciagéo e
deliberagao do Conselho Deliberativo;

lll - recorrer a Congregacao da F.M.R.P., com relagao a deliberagcdo do Conselho Deliberativo em
assuntos de ensino médio;

IV - fixar os dias das reunides ordinarias e convocar as extraordinarias;

V - encaminhar ao Governador a lista triplice de nomes para a escolha do Superintendente;
Artigo 17 - Aos Presidentes das Comissbes, em suas respectivas areas de atuagcido, compete:

| - dirigir os trabalhos da Comisséo;



Il - representar a Comissao junto a érgaos e autoridades;
lll - designar seu substituto eventual, dentre os membros da Comissao;
IV - fixar os dias das reunides ordinarias e convocar as extraordinarias.

TITULOV
Da Superintendéncia

Artigo 18 - A Superintendéncia é o 6rgao superior de diregdo executiva que coordena,
supervisiona e controla as atividades de administracdo do H.C.R.P.

Artigo 19 - A Superintendéncia sera exercida por um Superintendente, nomeado em comissao
pelo Governador do Estado mediante prévia aprovacao da Assembléia Legislativa.

§ 1.° - A nomeacéo para o cargo de Superintendente devera recair em profissional de reconhecida
capacidade técnica e administrativa relacionada com a atividade do H.C.R.P. e possuidor de
titulos de habilitagdo em curso de Administracdo Hospitalar, escolhido de uma lista triplice
proposta pelo Conselho Deliberativo.

§ 2.° - Em caso de vacancia, o Governador designara o responsavel pelo Superintendéncia até a
nomeacao de novo Superintendente.

CAPITULO II

Da Estrutura
SECAO |

Da Estrutura Basica

Artigo 20 - A Superintendéncia tem a seguinte estrutura basica:
| - Gabinete do Superintendente;

Il - Assessoria Técnica;

lll - Procuradoria Juridica;

IV - Departamento de Apoio Médico;

V - Departamento de Apoio Técnico;

VI - Departamento de Apoio Administrativo;
VII - Divisdo Médica;

VIl - Divisdo de Enfermagem;

IX - Comissdo de Médicos Residentes;

X - Comissao de Relagdes Publicas.

SECAO II
Do Gabinete do Superintendente

Artigo 21 - Subordinam-se ao Chefe do Gabinete do Superintendente:
I - Centro de Recursos Humanos;

Il - Centro Interescolar;

lll - Servigo de Expediente;

IV - Servigco de Assisténcia Médica e Social do Pessoal;

V - Secao de Relacgbes Publicas;

VI - Secao de Biblioteca;

VIl - Comissao de Julgamento de Licitagoes;

VIl - Comisséo Processante Permanente;

IX - Comissao Interna de Prevencgao de Acidente.

Artigo 22 - O Centro de Recursos Humanos, unidade com nivel de Divisdo Técnica Il, tem a
seguinte estrutura:

| - Diretoria;

Il - Secao de Expediente;



lll - Assisténcia Técnica;

IV - Equipe Técnica de Promog¢éo e Evolugao Funcional;
V - Servico de Selecao e Desenvolvimento de Recursos Humanos, com:
a) Diretoria;

b) Equipe Técnica I;

c¢) Equipe Técnica ll;

d) Setor de Expediente.

VI - Servigo de Cadastro, Frequéncia e Expediente do Pessoal, com:
a) Diretoria;

b) Setor de Cadastro de Cargos e Fungoes;

¢) Secéao de Cadastro Funcional;

d) Secao de Frequéncia;

e) Secao de Expediente de Pessoal |;

f) Secéo de Expediente de Pessoal l.

VIl - Secado de Residente Estagiarios e Internos.

Artigo 23 - O Centro Interescolar compreende:

| - Diretoria, com:

a) Equipe Técnica |;

b) Equipe Técnica ll;

¢) Secéo de Expediente;

d) Setor de Biblioteca.

Artigo 24 - O Servigo de Expediente compreende:

| - Diretoria;

Il - Secao de Expediente [;

lll - Secado de Expediente Il

Artigo 25 - O Servico de Assisténcia Médica e Social do Pessoal compreende:
| - Diretoria;

Il - Secao de Assisténcia Médica;

lll - Segao de Assisténcia Social;

IV - Secao de Creche;

V - Secéo Pericial.

SECAOQ Il
Da Assessoria Técnica

Artigo 26 - Subordinam-se ao Dirigente da Assessoria Técnica:
| - Corpo Técnico;

Il - Grupo de Planejamento Orgcamentario, com Equipe Técnica;
lll - Grupo de Avaliagao de Desempenho, com:

a) Equipe Técnica de Avaliagao;

b) Equipe Técnica de Organizagédo e Métodos.

IV - Grupo de Controle de Atividades, com Equipe Técnica;

V - Centro de Informagdes e Analises, com:

a) Diretoria;

b) Equipe Técnica;

¢) Secéo de Processamento;

d) Setor de Triagem e Perfuracéo.

VI - Secéo de Expediente.

SECAO IV
Da Procuradoria Juridica
Artigo 27 - Subordinam-se a Procuradoria Juridica:

| - Secao de Documentagao e Acompanhamento de Agoes;
Il - Secado de Expediente.



SECAO V
Do Departamento de Apoio Médico

Artigo 28 - Subordinam-se ao Diretor do Departamento de Apoio Médico:
| - Diretoria, com:

a) Assisténcia Técnica;

b) Setor de Expediente.

Il - Divisdo de Laboratérios de Analises Clinicas;

Ill - Divisdo de Radiodiagnédstico e Radioterapia;

IV - Servico de Fisiodiagnostico;

V - Servigo de Anestesiologia;

VI - Servico de Reabilitagéo;

VII - Servigo de Patologia;

VIII - Servigo de Banco de Sangue e Hemoterapia;

IX - Servigo de Cirurgia Experimental;

X - Secao de Endoscopia Digestiva;

Xl - Secdo de Medicina Nuclear.

Artigo 29 - A Divisdo de Laboratérios de Analises Clinicas compreende:
| - Diretoria;

Il - Servico de Laboratério Central, com:

a) Diretoria;

b) Secéo de Bioquimica e Automacéo;

¢) Secéo de Fluidos Organicos, com Setor de Urina;

d) Secao de Urgéncia, com Setor da Unidade de Emergéncia.
lll - Servico de Laboratérios Especializados com:

a) Diretoria;

b) Secdo de Hematologia, com Setor de Técnicas Especiais;
¢) Secéao de Microbiologia e Sorologia, com Setor de Sorologia;
d) Secao de MicroTécnica, com Setor de Provas Funcionais;
e) Secao de Exames Auxiliares, com:

. Setor de Nefrologia;

. Setor de Gastroenterologia;

. Setor de Imunologia;

. Setor de Dermatologia;

. Setor de Endocrinologia;

. Setor de Nutrigao;

. Setor de Liquor;

f) Secéo de Fisiologia e Farmacologia Obstétrica, com Setor de Provas Funcionais;
IV - Secao de Lavagem e Preparo de Material;

V - Secao de Expediente.

Artigo 30 - A Divisdo de Radiodiagnostico e Radioterapia compreende:
| - Diretoria, com Secdo de Expediente;

Il - Servico de Radiodiagnéstico, com:

a) Diretoria;

b) Secédo de Radiologia Geral e Especializada, com:

1. Setor de Camara Escura;

2. Setor de Abreugrafia.

¢) Secéao de Radiologia Descentralizada;

d) Secao de Radiologia da Unidade de Emergéncia;

e) Setor de Arquivo de Radiografias.

lll - Servico de Radioterapia, com:

a) Diretoria;

b) Secédo de Radioterapia;

¢) Secéo de Fisica das Radiacgdes;

d) Setor de Planejamento.
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Paragrafo unico - A Secao de Radiologia Geral e Especializada e a Se¢ao de Radiologia da
Unidade de Emergéncia funcionardo em 3 (trés), turnos.
Artigo 31 - O Servico de Fisiodiagndéstico compreende:

| - Diretoria;

Il - Secao de Eletrocardiografia, com Setor de Ergometria;

lll - Secao de Neurofisiologia Clinica, com:

a) Setor de Eletroencefalografia;

b) Setor de Eletromiografia;

¢) Setor de Eco e Reoencefalografia.

IV - Secao de Hemodinamica e Puncao Pulmonar, com Setor da Fungao Pulmonar:
V - Secao de Expediente.

Artigo 32 - o Servigo de Anestesiologia compreende:

| - Diretoria;

Il - Secdo de Atendimento Centralizado, com:

a) Setor de Centro Obstétrico;

b) Setor de Recuperacao;

lll - Secao de Atendimento Descentralizado;

IV - Secao de Inaloterapia;

V - Secao de Anestesiologia da Unidade de Emergéncia;

VI - Setor de Expediente.

Artigo 33 - O Servigo de Reabilitagdo compreende:

| - Diretoria;

Il - Secao de Reabilitacdo Cardio-Respiratoria;

lll - Segao de Terapia Ocupacional,;

IV - Secao de Reabilitagdo Neuro-Muscular, com:

a) Setor de Termoterapia;

b) Setor de Mecanoterapia e Hidroterapia;

c) Setor de Eletroterapia e Ultrasom;

V - Secao de Reabilitacdo de Queimados;

VI - Setor de Fonoaudiologia;

VII - Setor de Ortoptica;

VIII - Setor de Expediente.

Artigo 34 - O Servigo de Patologia compreende:

| - Diretoria;

Il - Secao de Patologia Cirurgica;

lll - Secao de Necropsia;

IV - Secao de Citopatologia;

V - Setor de Citogenética;

VI - Setor de Expediente.

Artigo 35 - O Servigco de Banco de Sangue e Hemoterapia compreende:
| - Diretoria;

Il - Secao de Colheita de Sangue, com Setor de Classificagao e Estocagem de Sangue;
lll - Segao de Fracionamento e Liofilizagao de Sangue;

IV - Secao de Transfusado de Sangue;

V - Secao de Banco de Sangue da Unidade de Emergéncia;
VI - Setor de Banco de Leite;

VII - Setor de Expediente.

Paragrafo unico - A Secao de Transfusao de Sangue e a Sec¢ao de Banco de Sangue da
Unidade de Emergéncia funcionardo em 3 (trés) turnos
Artigo 36 - O Servigo de Cirurgia Experimental compreende:
| - Diretoria;

Il - Secao de Biotério;

lll - Segao de Técnicas Cirurgicas;

IV - Setor de Expediente.

Artigo 37 - A Secao de Endoscopia Digestiva compreende:

| - Setor de Gastroduodenoscopia;

Il - Setor de Retosigmoidoscopia e Colonoscopia;



lll - Setor de Provas Funcionais;

IV - Setor de Expediente.

Artigo 38 - A Secao de Medicina Nuclear compreende:
| - Setor de Analises "in vitro";

Il - Setor de Expediente.

SECAO VI
Do Departamento de Apoio Técnico

Artigo 39 - Subordinam-se ao Diretor do Departamento de Apoio Técnico:
| - Diretoria com:

a) Assisténcia Técnica;

b) Setor de Expediente;

Il - Divisdo de Assisténcia Farmacéutica:

Il - Divisdo de Nutricdo e Dietética;

IV - Servico de Arquivo Médico;

V - Servigo Social Médico;

VI - Servico de Internagao, Controle de Leitos e Pacientes.
Artigo 40 - A Divis&do de Assisténcia Farmacéutica compreende:
I - Diretoria, com Secdo de Expediente;

Il - Servico de Atividades Industriais, com:

a) Diretoria;

b) Secéo de Liquidos e Solugbes;

¢) Secéo de Comprimidos e Pds;

d) Secao de Produtos Bioldgicos;

e) Secao de Controle de Qualidade;

f) Secéo de Controle de Estocagem,;

lll - Servico de Despensacao e Distribuicdo, com:

a) Diretoria;

b) Secéo de Estocagem;

¢) Secéao de Estocagem e Distribuicdo da Unidade de Emergéncia.
Artigo 41 - A Divis&o de Nutricdo e Dietética compreende:

| - Diretoria;

Il - Servigco de Nutricdo, com:

a) Diretoria;

b) Secéo de Preparo e cocgao;

¢) Secéo de Porcionamento, Distribuicao e Coleta;

d) Secao de Lavagem e Esterilizago:

e) Secao de Restaurante |, com Setor de Desjejum e Lanches;
f) Secéo de Restaurante lI;

g) Secao de Nutricdo da Unidade de Emergéncia, com:

1 - Setor de Preparo e Cocgao;

2 - Setor de Distribuigcao, Coleta e Esterilizagao;

h) Secédo de Copa-Andares;

lll - Servico de Dietética, com:

a) Diretoria;

b) Secéo de Cozinha e Dietética, com Setor de Dietética Experimental;
¢) Secéo de Dietética em Clinica Médica:

d) Secao de Dietética em Clinica Cirurgica,;

e) Secéao de Dietética em Clinica Materno-Infantil;

f) Segéo de Lactario;

g) Secao de Dietética de Unidade de Emergéncia, com:

1 - Setor de Dietética de Clinicas;

2 - Setor de Dietética Materno-Infantil e Lactario;

IV - Secao de Orientagdo e Avaliagao Dietética;

V - Secao de Armazenagem, com Setor de Despensa da Unidade de Emergéncia;



VI - Secéo de Expediente.

Paragrafo unico - A Secao de Preparo e Cocgao, a Secdo de Restaurante | e o Setor de Preparo
e Coccéo, da Secao de Nutricdo da Unidade de Emergéncia funcionardo em 3 (trés) turnos.
Artigo 42 - O Servigo de Arquivo Médico compreende:

| - Diretoria;

Il - Secao de Registro;

lll - Segao de Arquivo de Prontuario Médico;

IV - Secao de Documentagéo de Prontuario Médico, com Setor de Reviséo;

V - Secao de Dados Médicos, com Setor de Classificacdo Nosoldgica;

VI - Secao de Arquivo Médico da Unidade de Emergéncia;

VII - Setor de Expediente.

Artigo 43 - O Servigo Social Médico compreende:

| - Diretoria, com Setor de Expediente;

Il - Secao de Avaliagdo Socio-Econdmica;

lll - Secao de Assisténcia a Pacientes de Ambulatério;

IV - Secao de Assisténcia a Pacientes Internados;

V - Secao de Saude Comunitaria;

VI - Secao de Assisténcia Social da Unidade de Emergéncia.

Artigo 44 - O Servico de Internacao, Controle de Leitos e Pacientes compreende:

| - Diretoria;

Il - Secdo de Admissodes e Controle de Leitos, com Setor de Informagdes e Censo;

lll - Secao de Controle de Pacientes de Ambulatério, com:

a) Setor de Controle de Pacientes I;

b) Setor de Controle de Pacientes II;

IV - Secao de Internagao e Controle de Leitos da Unidade de Emergéncia, com:

a) Setor de Admissdes e Altas;

b) Setor de Informagdes e Censo;

V - Setor de Expediente.

Paragrafo unico - A Secédo de Admissbes e Controle de Leitos e a Setor de Admissées e Altas da
Unidade de Emergéncia funcionardo em 3 (trés) turnos.

SECAOQ VI
Do Departamento de Apoio Administrativo

Artigo 45 - Subordina-se ao Diretor do Departamento de Apoio Administrativo:
| - Diretoria, com Assisténcia Técnica;

Il - Servigo de Comunicagbes Administrativas;
Ill - Divisdo de Finangas;

IV - Divisdo de Material;

V - Divisdo de Engenharia e Manutengao;

VI - Divisao de Atividades Complementares.
Artigo 46 - O Servico de Comunicagdes Administrativas compreende:
| - Diretoria;

Il - Secao de Protocolo;

lll - Segao de Arquivo Geral;

IV - Secao de Microfiimagem;

V - Secao de Excediente.

Artigo 47 - A Divisdo de Finangas compreende:
| - Diretoria;

Il - Servico de Orcamento e Custos, com:

a) Diretoria;

b) Secédo de Orgcamento;

¢) Secéo de Custos;

lll - Servico de Receita e Despesa, com:

a) Diretoria;

b) Secéo de Receita;



¢) Secédo de Despesa;

IV - Servico de Contabilidade, com:

a) Diretoria;

b) Secéo de Contabilidade Financeira;

¢) Secéo de Contabilidade Patrimonial;

V - Setor de Expediente.

Artigo 48 - A Divisdo de Material compreende:

| - Diretoria, com Se¢ao de Programacao e Controle de Estoques;
Il - Servico de Compras, com:

a) Diretoria;

b) Secéo de Licitagbes;

¢) Secéo de Importagdes;

d) Setor de Cadastro;

lll - Servico de Almoxarifado, com:

a) Diretoria;

b) Secédo de Recepgao e Controle;

¢) Secéo de Estoques e Movimentagao, com:

1. Setor de Inflamaveis;

2. Setor de Géneros Alimenticios;

IV - Secao de Administragdo Patrimonial, com Setor de Controle de Bens Moéveis e Imdveis;
V - Secéao de Gréfica, com:

a) Setor de Impressao e Reprografia;

b) Setor de Composigédo e Desenho;

VI - Setor de Expediente.

Artigo 49 - A Divisdo de Engenharia e Manutengdo compreende:
| - Diretoria, com Equipe Técnica;

Il - Servico de Operagdes, com:

a) Diretoria;

b) Secéo de Seguranga do Trabalho;

¢) Secéo de Termo-hidraulica;

d) Secao de Eletro mecénica;

e) Secao de Operacgdes Eletrbnicas;

lll - Servico de Manutengao, com:

a) Diretoria;

b) Secédo de Marcenaria e Carpintaria;

¢) Secéo de Solda e Pintura;

d) Secao de Eletricidade;

e) Secao de Refrigeracéo;

f) Segéo de Oficinas de Preciséo;

g) Secao de Conservacéo e Reparos, com:

1 - Setor de Reparos Civis e Conservacao do Prédio;

2 - Setor de Pintura;

3 - Setor de Hidraulica;

IV - Servico de Eletrénica, com:

a) Diretoria;

b) Secéo de Bioequipamentos;

¢) Secéo de Instalagdo de Equipamentos;

V - Secao de Manutencao de Urgéncia;

VI - Secao de Manutencao da Unidade de Emergéncia;
VIl - Secado de Expediente.

Paragrafo unico - A Secao de Manutencao de Urgéncia e a Secdo de Manutencao da Unidade
de Emergéncia funcionardo em 3 (trés) turnos

Artigo 50 - A Divisdo de Atividades Complementares compreende:
| - Diretoria;

Il - Servico de Central de Distribui¢gdo, com:

a) Diretoria;

b) Secéo de Controle e Distribuicéo;



¢) Secéo de Mensagens;

d) Secdo de Acompanhamento a Pacientes.

lll - Servico de Instalagdes, com:

a) Diretoria;

b) Secéo de Portaria e Elevadores;

¢) Secao de Vigilancia;

d) Secao de Central Telefénica e "Bips";

e) Secéao de Jardinagem,;

IV - Servigo de Higiene e Limpeza, com:

a) Diretoria;

b) Secéo de Limpeza I;

¢) Secéo de Limpeza ll;

d) Secao de Limpeza lll;

e) Secao de Limpeza IV,

V - Secao de Transportes, com:

a) Setor de Administragédo de Frota;

b) Setor de Manutengao de Veiculos;

c) Setor de Operagdes;

VI - Secéo de Expediente.

Paragrafo unico - A Se¢ao de Controle e Distribuicdo, a Se¢do de Acompanhamento a
Pacientes, a Secao de Portaria e Elevadores, a Segao de Vigilancia e a Se¢ao de Central
Telefénica e "Bips" funcionarao em 3 (trés) turnos.

SECAO VIl
Da Divisdo Médica

Artigo 51 - A Divisdo Médica compreende:

| - Diretoria, com Setor de Expediente;

Il - Servigo de clinica Médica;

lll - Servico de Cirurgia;

IV - Servico de pediatria;

V - Servico de Ginecologia e Obstetricia;

VI - Servigo de Oftalmologia;

VII - Servigo de Otorrinolaringologia;

VIII - Servigo de Psiquiatria e Psicologia Médica;
IX - Servigo de Neurologia;

X - Servico de Ortopedia;

Xl - Servigo de Dermatologia;

XIll - Servico de Genética Médica;

XIll - Servigo de Terapia Intensiva;

XIV - Servigo de Transplante Renal;

XV - Servico de Centro Cirurgico;

XVI - Servigo de Recuperacao;

XIlI - Servico de Queimados;

XVIII - Servigo de Triagem Médica;

XIX - Servigo de Medicina Social;

XX - Secao de Cirurgia Maxilo-Buco-Cérvico-Facial e Endoscopia Peroral;
XXI - Secao de Odontologia e Estomatologia.
Artigo 52 - o Servigco de Clinica Médica compreende:
| - Equipe Médica de Hospital Geral;

Il - Equipe Médica de Ambulatorio;

lll - Equipe Médica da Unidade de Emergéncia.
Artigo 53 - o Servigo de Cirurgia compreende:

| - Equipe Médica de Hospital Geral;

Il - Equipe Médica de Ambulatério;

lll - Equipe Médica da Unidade de Emergéncia.



Artigo 54 - O Servico de Pediatria compreende:

| - Equipe Médica de Hospital Geral;

Il - Equipe Médica de Ambulatorio;

lll - Equipe Médica da Unidade de Emergéncia.

Artigo 55 - o Servigo de Ginecologia e Obstetricia compreende:
| - Equipe Médica de Hospital Geral;

Il - Equipe Médica de Ambulatorio;

lll - Equipe Médica da Unidade de Emergéncia.

Artigo 56 - O Servigco de Oftalmologia compreende:

| - Equipe Médica de Hospital Geral;

Il - Equipe Médica de Ambulatorio;

lll - Equipe Médica da Unidade de Emergéncia.

Artigo 57 - O Servigo de Otorrinolaringologia compreende:
| - Equipe Médica de Hospital Geral;

Il - Equipe Médica de Ambulatorio;

lll - Equipe Médica da Unidade de Emergéncia.

Artigo 58 - o Servigo de Psiquiatria e Psicologia Médica compreende:
| - Equipe Médica de «Hospital-dia»;

Il - Equipe Médica de Hospital Geral;

lll - Equipe Médica de Ambulatorio;

IV - Equipe Médica da Unidade de Emergéncia.

Artigo 59 - O Servico de Neurologia compreende:

| - Equipe Médica de Hospital Geral;

Il - Equipe Médica de Ambulatorio;

lll - Equipe Médica da Unidade de Emergéncia.

Artigo 60 - O Servigo de Ortopedia compreende:

| - Equipe Médica de Hospital Geral;

Il - Equipe Médica de Ambulatorio;

lll - Equipe Médica da Unidade de Emergéncia.

Artigo 61 - O Servico de Dermatologia compreende:

| - Equipe Médica de Hospital Gerai;

Il - Equipe Médica de Ambulatorio:

Artigo 62 - O Servigo de Genética Médica compreende:
| - Equipe Médica de Hospital Geral;

Il - Equipe Médica de Ambulatorio;

Artigo 63 - O Servico de Terapia Intensiva compreende:
| - Equipe Médica de Hospital Geral;

Il - Equipe Médica da Unidade de Emergéncia.

Artigo 64 - O Servico de Transplante Renal compreende:
| - Equipe Médica de Hospital Geral;

Il - Equipe Médica da Unidade de Emergéncia.

Artigo 65 - O Servigo de Centro Cirurgico compreende:
| - Equipe Médica de Hospital Geral;

Il - Equipe Médica da Unidade de Emergéncia.

Artigo 66 - O Servigo de Recuperagao compreende:

| - Equipe Médica de Hospital Geral;

Il - Equipe Médica da Unidade de Emergéncia.

Artigo 67 - O Servigo de Queimados compreende:

| - Equipe Médica de Hospital Geral;

Il - Equipe Médica de Ambulatorio;

lll - Equipe Médica da Unidade de Emergéncia

Artigo 68 - O Servico de Triagem Médica compreende:
| - Equipe Médica de Hospital Geral;

Il - Equipe Médica da Unidade de Emergéncia.

Artigo 69 - O Servigo de Medicina Social compreende:
| - Equipe Médica de Hospital Geral;

Il - Equipe Médica da Unidade de Enfermagem



SECAO IX
Da Divisao de Enfermagem

Artigo 70 - A Divisdo de Enfermagem tem a seguinte estrutura:

| - Diretoria, com:

a) Assisténcia Técnica;

b) Secéo de Expediente |;

¢) Secéo de Expediente Il;

Il - Servico de Enfermagem de Atendimento Integrado e Especializado;

lll - Servigco de Enfermagem de Saude Publica;

IV - Servico de Enfermagem de Clinica Médica,;

V - Servigo de Enfermagem de Clinica cirurgica

VI - Servico de Enfermagem Especializada |;

VII - Servico de Enfermagem Especializada II;

VIl - Servigo de Enfermagem Obstétrica e Ginecoldgica;

IX - Servico de Enfermagem Pediatrica;

X - Servico de Enfermagem Especializada lll;

Xl - Servico de Enfermagem Especializada 1V;

XIl - Servico de Enfermagem Especializada V;

XIlll - Servigo de Enfermagem do Centro Cirurgico e de Material da Unidade de Emergéncia;
XIV - Servigo de Enfermagem Médica e Cirurgica da Unidade de Emergéncia;
XV - Servigo de Enfermagem Materno-Infantil da Unidade de Emergéncia;
XVI - Servigo de Lavanderia e Rouparia.

Artigo 71 - O Servico de Enfermagem de Atendimento Integrado e Especializado compreende:
| - Diretoria;

Il - Secado de Triagem e Controle de Consultas;

lll - Secao de Atendimento Integrado;

IV - Secao de Atendimento [;

V - Secao de Atendimento II;

VI - Secao de Atendimento llI;

VIl - Secao de Atendimento IV;

VIl - Seg¢ao de Enfermagem de Raiodiagnéstico;

IX - Secao de Enfermagem de Radioterapia.

Artigo 72 - O Servigo de Enfermagem de Saude Publica compreende:

| - Diretoria;

Il - Secao de Internacao, Alta e Orientagéo a Pacientes;

lll - Secdo de Enfermagem Preventiva;

IV - Secao de Visitas Domiciliares e de Educagéo Sanitaria.

Artigo 73 - O Servico de Enfermagem de Clinica Médica compreende:

| - Diretoria;

Il - Secao de Enfermagem - 5-A;

lll - Secdo de Enfermagem - 5-B;

IV - Secao de Enfermagem - 6-A;

V - Secao de Enfermagem - 6-B.

Paragrafo unico - As Sec¢des do Servigo de Enfermagem de Clinica Médica funcionardo em 3
(trés) turnos.

Artigo 74 - Servico de Enfermagem de Clinica Cirurgica compreende:

| - Diretoria;

Il - Secao de Enfermagem - 9-A;

lll - Secdo de Enfermagem - 9-B;

IV - Secao de Enfermagem - 10-A;

V - Secao de Enfermagem - 10-B.

Paragrafo Unico - As Segdes do Servigo de Enfermagem de Clinica Cirurgica funcionardao em 3
(trés) turnos.

Artigo 75 - O Servigo de Enfermagem Especializada compreende:



| - Diretoria;

Il - Secao de Enfermagem - 3-A;

lll - Secdo de Enfermagem - 3-B;

IV - Secao de Enfermagem de «Hospital-diax;

V - Secao de Enfermagem - 4-A;

VI - Secado de Enfermagem - 4-B.

Paragrafo unico - As Sec¢des do Servico de Enfermagem Especializada | funcionardo em 3 (trés)
turnos, exceto a Secao de Enfermagem de «Hospital-dia».

Artigo 76 - O Servico de Enfermagem Especializada Il compreende:

| - Diretoria;

Il - Secao de Enfermagem - 11-A;

lll - Segao de Enfermagem - 11-B;

IV - Secao de Enfermagem - 12-A;

V - Secao de Enfermagem - 12-B.

Paragrafo unico - As Segdes do Servigo de Enfermagem Especializada Il funcionardo em 3 (trés)
turnos.

Artigo 77 - O Servico de Enfermagem Obstétrica e Ginecolégica compreende:

| - Diretoria;

Il - Secao de Enfermagem - 8-A;

lll - Secdo de Enfermagem - 8-B;

IV - Secao de Admisséo e Trabalho de Parto;

V - Secao de Salas de Parto.

Paragrafo unico - As Segdes do Servigo de Enfermagem Obstétrica e Ginecoldgica funcionarao
em 3 (trés) turnos.

Artigo 78 - O Servico de Enfermagem Pediatrica compreende:

| - Diretoria;

Il - Secao de Enfermagem - 7-A;

lll - Seg¢ao de Enfermagem - 7-B;

IV - Secao de Enfermagem - 7-C;

V - Secao de Enfermagem - 8-C.

Paragrafo unico - As Sec¢des do Servico de Enfermagem Pediatrica funcionardo em 3 (trés)
turnos.

Artigo 79 - O Servico de Enfermagem Especializada Il compreende:

| - Diretoria;

Il - Secao de Salas de Operagao;

lll - Seg¢ao de Enfermagem de Recuperagao;

IV - Secao de Enfermagem de Apoio Anestésico.

Paragrafo unico - As Sec¢des do Servigo de Enfermagem Especializada Il funcionardo em 3
(trés) turnos.

Artigo 80 - O Servigco de Enfermagem Especializada IV compreende:

| - Diretoria;

Il - Secdo de Descontaminagéo;

lll - Secao de Controle e Distribuicao de Material Esterilizado,

IV - Secao de Preparo e Esterilizagao.

Paragrafo unico - As Sec¢des do Servigco de Enfermagem Especializada IV funcionardo em 3
(trés) turnos.

Artigo 81 - O Servigo de Enfermagem Especializada V compreende:

| - Diretoria;

Il - Secao de Enfermagem de Centro de Terapia Intensiva;

lll - Seg¢ao de Enfermagem de Transplante Renal;

IV - Secao de Enfermagem de Hemodinamica.

Paragrafo unico - As Sec¢bes do Servigo de Enfermagem Especializada V funcionardo em 3 (trés)
turnos.

Artigo 82 - O Servico de Enfermagem do Centro Cirurgico e de Material da Unidade de
Emergéncia compreende:

| - Diretoria;

Il - Secao de Enfermagem de Centro de Terapia Intensiva;



lll - Segao de Enfermagem de Transplante Renal;

IV - Secao de Enfermagem de Recuperagao;

V - Secao de Centro de Material da Unidade de Emergencia.

Paragrafo unico - As Se¢des de Enfermagem do Centro Cirurgico e de Material da Unidade de
Emergéncia funcionardo em 3 (tres) turnos.

Artigo 83 - O Servico de Enfermagem Medica e Cirdrgica da Unidade de Emergéncia
compreende:

| - Diretoria;

Il - Secao de Enfermagem de Moléstias Infecto-Contagiosas;

lll - Segao de Enfermagem Cirurgica;

IV - Secao de Enfermagem Médica;

V - Secao de Enfermagem de Queimados.

Paragrafo unico - As Segbdes do Servigo de Enfermagem Médica e Cirurgica da Unidade de
Emergéncia funcionardo em 3 (tres) turnos.

Artigo 84 - O Servico de Enfermagem Materno-Infantil da Unidade de Emergéncia compreende:
| - Diretoria;

Il - se¢do de Enfermagem Pediatrica;

lll - Seg¢ao de Enfermagem de Bercgario Interno;

IV - Secao de Enfermagem de Bergario Externo;

V - Secao de Salas de Parto;

VI - Secao de Puérperas.

Paragrafo unico - As Seg¢bes do Servico de Enfermagem Materno-Infantil da Unidade de
Enfermagem funcionardo em 3 (tres) turnos.

Artigo 85 - O Servico de Lavanderia e Rouparia compreende:

| - Diretoria;

Il - Secao de Classificagao e Lavagem, com Setor de Lavagem;

lll - Segao de Secagem e Passagem, com Setor de Passagem;

IV - Secao de Rouparia e Costura, com:

a) Setor de Roupa Limpa;

Paragrafo unico - As Sec¢bes do Servigo de Lavanderia e Rouparia funcionardo em 2 (dois)
turnos, exceto a Secao de Rouparia e Costura.

CAPITULO 1l

Das Atribuicbes

SECAO |

Do Gabinete do Superintendente
SUBSECAO |

Das Atribuicbes Gerais

Artigo 86 - Ao Gabinete do Superintendente cabe:

| - administrar os recursos humanos do H.C.R.P;

Il - prestar servigos na area de formagao e desenvolvimento profissional dos recursos humanos;
Il - executar os trabalhos de relagdes publicas e divulgacéo;

IV - prestar os servigos de assisténcia médica e social aos funcionarios e servidores;

V - executar os trabalhos de biblioteca e documentacgao;

VI - supervisionar o trabalho de julgamento de licitagdes, de realizagéo de processos
administrativos e de sindicancia.

SUBSECAO I

Do Centro de Recursos Humanos



Artigo 87 - Ao Centro de Recursos Humanos cabe:

| - assistir as autoridades do H.C.R.P., nos assuntos relacionados com o Sistema de
Administracédo de Pessoal;

Il - planejar a execugao, no ambito do H.C.R.P., das politicas, diretrizes e normas emanadas do
6rgao central do Sistema;

lll - elaborar propostas de diretrizes e normas para o atendimento de situagcdes especificas, em
complementagao aquelas emanadas do 6rgao central do Sistema;

IV - coordenar, prestar orientagao técnica, controlar e, quando for o caso, executar, em
consonancia com o disposto no inciso |l deste artigo, as atividades de administracdo do pessoal
do H.C.RP, inclusive dos estagiarios e do pessoal contratado para prestacao de servicos;

V - opinar, conclusivamente, sobre assuntos de recursos humanos, no dmbito do H.C.R.P.,
observadas as politicas, diretrizes e normas emanadas do 6rgao central do Sistema;

VI - zelar pela adequada instru¢do dos processos que devam ser submetidos a apreciagao do
6rgao central do Sistema, ou de outros 6rgaos da Administracdo Publica Estadual, inclusive dos
Poderes Legislativo e Judiciario, providenciando, quando for o caso, a complementacao de dados
pelos 6rgaos ou autoridades competentes;

VII - atuar sempre em Integragdo com o 6rgao central do Sistema de Administracdo de Pessoal e
com os demais 6rgaos de planejamento do H.C.R.P. devendo, em sua respectiva area de
atuacao:

a) colaborar com esses orgaos, quando solicitado ou apresentado, por sua prépria iniciativa,
estudos, sugestdes ou problemas, no interesse da melhoria do Sistema;

b) observar e fazer observar as diretrizes e normas deles emanadas;

¢) atender ou providenciar o atendimento de suas solicitagées;

d) manté-los permanentemente informados sobre a situagdo dos recursos humanos.

Artigo 88 - As atribuicées do Centro de Recursos Humanos compreenderéo:

| - planejamento e controle de recursos humanos;

Il - politica salarial;

lll - selecéo e desenvolvimento de recursos humanos;

IV - legislagdo de pessoal,

V - expediente de pessoal;

VI - cadastro funcional,

VIl - frequéncia.

Artigo 89 - A Secéo de Expediente cabe executar, no &mbito da Diretoria, da Assisténcia Técnica
e da Equipe Técnica de Promogao e Evolugédo Funcional, as atribui¢ées previstas no Artigo 251.
Artigo 90 - A Assisténcia Técnica, no ambito do H.C.R.P. tem as seguintes atribuicdes:

| - em relagéo ao planejamento e controle de recursos humanos:

a) realizar estudos e pesquisas de interesse do Sistema, em especial para:

1 - a elaboragdo de propostas de padrdes de lotagédo para os diversos tipos de unidades
administrativas, de acordo com sua especificidade e com base nos elementos fornecidos por seus
dirigentes;

2 - a permanente adequacao do Quadro de Pessoal aos programas de trabalho;

3 - a identificagao das causas da rotatividade do pessoal e a proposicao de solugdes;

4 - a proposicdo de medidas necessarias a melhoria da qualidade dos dados dos cadastros ou
arquivos implantados mediante a utilizacdo de processamento eletrbnico de dados;

5 - a proposi¢cao de medidas necessarias a adequacdo dos sistemas de processamento eletronico
de dados, relativos ao Sistema de Administracdo de Pessoal, as necessidades do H.C.R.P;

6 - a identificacdo das necessidades de novos cadastros ou arquivos de dados em integragdo com
os ja implantados;

b) coordenar a identificagdo das necessidades de recursos humanos e orientar os érgaos e
autoridades com responsabilidade nesse processo;

c¢) elaborar, anualmente, a proposta das necessidades de recursos humanos, com base nos
elementos fornecidos pelos 6rgaos e autoridades de que trata a alinea anterior e observado o
planejamento e a agdo do H.C.R.P,;

d) identificar as necessidades de fixagao, extingao ou relotacdo de postos de trabalho em fungéo
da proposta das necessidades de recursos humanos;

e) efetuar a projecdo das despesas com recursos humanos e encargos previdenclarios para a
elaboragéo do orgamento de pessoal;



f) acompanhar e controlar a execugao do orgamento de pessoal e verificar as necessidades de
alteragdes;

g) analisar as variagdes mensais da folha de pagamento;

h) observar a adequacgéo da:

1 - composicao do Quadro de Pessoal aos padrbes de lotagao e aos postos de trabalho fixados;
2 - distribuigdo dos recursos humanos aos programas de trabalho em andamento;

i) manifestar-se nos expedientes relativos a autorizacao de:

1 - admissao de servidor para o desempenho de fungao-atividade de natureza técnica, por prazo
certo e determinado;

2 - realizagdo de processos seletivos para admissio de servidores e de processos seletivos
especiais para transposi¢ao ou acesso;

j) manifestar-se nas propostas relativas a:

1 - fixagao, extingdo ou relotagdo de postos de trabalho;

2 - transferéncia de cargos ou funcgdes-atividades que dependam da apreciacido das autoridades
superiores do H.C.R.P.;

1) promover a producao de informagdes de pessoal, divulgando-as periodicamente;

m) colaborar com o 6érgao central do Sistema no desempenho de suas atribui¢gdes, em especial
na:

1 - realizacio de estudos para subsidiar a politica de suprimento de recursos humanos;

2 - elaboracdo de diretrizes, normas e manuais de procedimentos;

3 - elaboracéo de padrdes de lotagcdo para as unidades de administracio geral;

4 - implantacdo de novos cadastros ou alteragdes nos ja implantados;

5 - organizacgao do Sistema de Informacdes de Pessoal;

6 - avaliacdo do desempenho do Sistema;

Il - em relagdo a politica salarial:

a) realizar estudos e pesquisas de interesse do Sistema, em especial para a definicdo das
exigéncias, requisitos, intersticios e demais procedimentos aplicaveis ao acesso referente a cada
série de classes;

b) planejar, coordenar, orientar e controlar as atividades relacionadas com:

1 - a classificagdo, enquadramento e retribuicdo de cargos e fungbes-atividades:

2 - a aplicagéo do instituto do acesso;

¢) colaborar com o 6rgao central do Sistema no desempenho de suas atribuigdes em especial na:
1 - realizacao de estudos para a permanente atualizagao do plano de classificagao e retribuigao
de cargos e fungdes-atividades;

2 - realizacdo de estudos sobre jornada de trabalho adequada a cada classe; ,

3 - realizacdo de pesquisas sobre o mercado de trabalho e estudos relacionados com a politica
salarial, fixacao de gratificacdo ou quaisquer formas de retribuicdo de pessoal;

4 - avaliacdo do desempenho do Sistema;

lll - em relacéo a legislagdo de pessoal, abrangendo especialmente as matérias relativas a direitos
e deveres;

a) coordenar, orientar, controlar e promover a correta aplicagdo da legislacéo;

b) representar as autoridades competentes nos casos de Inobservancia da legislacéo.

Artigo 91 - A Equipe Técnica de Promocéao e Evolugado Funcional, no ambito do H.C.R.P., tem as
seguintes atribuicdes:

1 - planejar, coordenar, orientar e controlar as atividades relacionadas com a aplicagao do instituto
da promocgédo, bem como executar, em especial, as seguintes:

a) receber, organizar e proceder aos registros e conferéncias relativos aos processos e
documentos de promocéo;

b) processar a contagem de pontos relativos a titulos, certificados de cursos e outros
considerados para fins de promocao;

¢) examinar e instruir pedidos de inclusdo de tempo de servigo e de titulos;

d) providenciar as medidas necessarias nos casos de:

1 - atraso na expedic&o e remessa do Boletim de Merecimento;

2 - falta de qualquer informagéo ou de elementos solicitados;

3 - fatos de que decorram irregularidades ou parcialidades no processo das promogcoes,

e) providenciar para que seja dado conhecimento aos interessados, mediante afixacdo na unidade
administrativa, dos pontos atribuidos aos titulos e certificados de que trata a alinea "b" deste



inciso;

Il - planejar, coordenar, orientar € controlar as atividades relacionadas com a aplicagdo do instituto
da evolugéo funcional, bem como executar, em especial, as seguintes:

a) distribuir os Impressos a serem utilizados no processo avaliatério;

b) conferir o levantamento de pessoal, bem como a distribui¢cdo e aplicacdo de conceitos
avaliatérios em todos os niveis hierarquicos;

c¢) elaborar relatério final referente ao processo avaliatério, para fins de apreciagao pelas
autoridades superiores do H.C.R.P., bem como do érgao central do Sistema.

Artigo 92 - O Servigo de Selecao e Desenvolvimento de Recursos Humanos, por meio de suas
Equipes Técnicas, no ambito do H.C.R.P., tem as seguintes atribui¢des:

| - realizar estudos e pesquisas de interesse do Sistema, em especial para:

a) permanente atualizagéo e aperfeicoamento dos métodos e técnicas de recrutamento, selegao,
treinamento e desenvolvimento de recursos humanos;

b) a aplicacéo do instituto da transposicao;

¢) a adequada colocacéo do pessoal selecionado;

d) a adequada qualificagao dos recursos humanos existentes as exigéncias dos programas de
trabalho;

Il - verificar a possibilidade de aproveitamento de pessoal:

a) considerado disponivel por outras Secretarias de Estado ou Autarquias;

b) habilitado em concurso publico ou processo seletivo realizado pelo 6érgéo central ou por outros
6rgaos setoriais do Sistema;

Il - programar as atividades de recrutamento e sele¢do de pessoal mediante processo seletivo,
inclusive os processos seletivos especiais para acesso e transposigdo em atendimento as
prioridades definidas no plano global do H.C.R.P.;

IV - elaborar modelos de concursos publicos ou de processos seletivos, inclusive instrugoes
especiais, a serem aplicados pelo H.C.R.P.;

V - executar os programas de recrutamento e selecédo de pessoal, realizando, entre outras, as
seguintes atividades:

a) divulgar as informacgdes relativas a processos seletivos;

b) providenciar a abertura e o encerramento de inscrigdes de candidatos em processos seletivos;
¢) receber e analisar os pedidos de inscricdo, exammando a ao-tumentagao apresentada pelos
candidatos;

d) elaborar as provas ou testes e acompanhar sua impressao, adotando as medidas necessarias
a fim de garantir o sigilo dos mesmos;

e) tomar providéncias necessarias a aplicacdo de provas ou testes;

f) proceder a avaliagdo das provas ou testes aplicados;

g) providenciar a divulgagao dos resultados e propor a homologacgéo dos processos seletivos;

h) elaborar certificados de habilitagdo em processo seletivo;

i) convocar candidatos habilitados, para escolha de vagas, quando for o caso;

j) encaminhar a autoridade competente os expedientes necessarios a preparagao dos atos de
admissao;

VI - identificar as necessidades de treinamento e desenvolvimento de recursos humanos,
considerados, entre outros fatores, as exigencias dos programas de trabaino do H.C.R.P.;

VII - programar, juntamente com o Centro Interescolar, as atividades de treinamento e
desenvolvimento dos recursos humanos, em atendimento as necessidades de que trata o inciso
anterior;

VIII - garantir a adequagéao:

a) do conteudo de cada programa de recrutamento e selegcéo as reais necessidades da
organizagao e ao nivei da clientela;

b) dos recursos humanos e materiais alocados a cada programa;

IX - manter registros atualizados de fontes de recrutamento do pessoal, bem como de instrutores,
colaboradores e instituicbes especializadas em ensino e treinamento;

X - manter contato com institui¢des especializadas em recrutamento, seleg¢ao, ensino e
treinamento de pessoal e com 6rgaos fiscalizadores do exercicio profissional;

Xl - promover a realizagao periddica de analises dos resultados e dos custos dos programas
executados;

XIllI - colaborar com érgao central do Sistema no desempenho de suas atribui¢gdes, em especial na:



a) realizagao de estudos para subsidiar as politicas de recrutamento, selecéo, treinamento a
desenvolvimento de recursos humanos;

b) elaboracgéo de diretrizes, normas e manuais de procgdimentos;

c¢) elaboracao e execugao de programas de formagéo e atualizagao de dirigentes e de pessoal
para as atividades de assisténcia e acessoramento;

d) avaliagdo do desempenho do Sistema.

Artigo 93 - O Servigo de Cadastro, Frequéncia e Expediente de Pessoal, no ambito do H.C.R.P.,
tem as seguintes atribuicdes:

| - por meio do Setor de Cadastro de Cargos e Funcgoes:

a) manter atualizado o cadastro, prvedendo as anotagdes decorrentes de:

1. fixagdo, extingado e relotacdo de pontos de trabalho;

2. criagao, alteragdo ou extincao de cargos e fungdes-atividades;

3. provimento ou vacéncia de cargos;

4. preenchimento ou vacéancia de fungbes-atividades;

5. transferéncia de cargos e fungbes-anvidades;

6. alteragbes funcioneis, dos funcionarios e servidores, que afetem o cadastro;

b) exercer controle sobre:

1. o limite para admissao de servidores, fixado pelo inciso | do Artigo 17 da Lei Complementar n.
180, de 12 de maio de 1978;

2. as vagas reservadas para provimento de cargos ou preenchimento de fungdes-atividades,
mediante transposicéo;

3. o atendimento dos requisitos fixados para o provimento de cargos e o preenchimento de
funcdes-atividades;

¢) manter registros atualizados com relagao:

1. aos funcionarios e servidores que percebam gratliicagao de representacao;

2. aos membros de érgaos colegiados,

3. aos afastamentos e as licengas de funcionarios e servidores do H.C.R.P;

4. ao pessoal considerado excedente nas diversas umdades do H.C.R.P;

Il - por meio da Segao de Cadastro Funcional:

a) manter atualizado o cadastro e o prontuario dos funcionarios a servidores;

b) controlar a designagao de funcionarios e servidores para os respectivos postos de trabalho;
¢) controlar os prazos para inicio de exercicio dos funcionarios e servidores;

d) registrar os atos relativos a vida funcional dos funcionarios e servidores;

lll - por meio da Secao de Frequéncia:

a) registrar e controlar a frequéncia mensal;

b) preparar atestados e certiddes reiMionadas com a frequéncia doa funcionarios e servidores;
¢) anotar os afastamentos e as licengas dos funcionarios e servidores;

d) apurar o tempo de servigo para todos os efeitos legais e expedir as respectivas certidoes e
liquidagdo de tempo de servico;

IV - por meio da Segao de Expediente de Pessoal I:

a) elaborar os Pedidos de Indicagdo de Candidatos (PIC) para fins de admissao de pessoal
aprovado em concurso publico ou processo seletivo realizado pelo 6rgao central do Sistema;

b) preparar portarias de preenchimento de fungbes-atividades e outros atos designatérios;

c¢) lavrar contratos individuais de trabalho e todos os atos relativos a sua alteragéo, suspenséo e
resciséo;

d) preparar os atos relativos a promog¢ao, acesso e evolugao funcional de funcionarios e
servidores;

e) preparar atos relativos a vida funcional dos funcionarios e servidores, inclusive os relativos a
concessao de vantagens pecuniarias;

f) elaborar apostilas sobre alteracdo de dados pessoais e funcionais de funcionarios e servidores;
g) preparar e expedir formularios as instituicdes de previdéncia social competentes, bem como
outros exigidos pela legislagao pertinente;

h) providenciar matriculas na instituicdo de previdéncia social competente, bem como emissao de
documentos de registro pertinentes aos servidores e aos seus dependentes;

i) registrar na Carteira de Trabalho e Previdéncia Social todas as anotacdes necessérias, relativas
a vida profissional do servidor, admitido nos termos da legislagao trabalhista;

j) expedir guias para exame de saude;



I) comunicar aos 6rgaos e autoridades competentes o falecimento de funcionarios e servidores;
V - por meio da Sec¢ao de Expediente de Pessoal Il:

a) preparar e controlar o pagamento de funcionario, servidor e inativo;

b) adotar medidas a fim de que, junto a estabelecimentos oficiais da crédito, sejam creditados em
conta corrente, os vencimentos, salarios e proventos, dos funcionarios, servidores e inativos;

¢) providenciar a reposi¢ao, por funcionario, servidor ou inativo, de importancia que lhe tenha sido
paga indevidamente;

d) executar outros servigos relacionados com pagamento de pessoal.

Artigo 94 - A Secao de Residentes, Estagiarios e Internos tem as seguintes atribuicdes:

| - divulgar informacgées relativas a residéncia médica;

Il - receber, informar e encaminhar os pedidos de estagio voluntario, nas areas médicas, para-
meédicas e administrativas;

Il - lavrar termos de compromisso de médicos residentes e estagiarios;

IV - controlar a frequéncia de médicos residentes e internos, bem como os periodos de estagio
dos voluntarios;

V - manter atualizados os prontuarios de médicos residentes, internos e estagiarios;

VI - elaborar declaragdes de estagio e certificados de conclusao de residéncia médica;

VIl - secretariar a Comissao de Médicos Residentes.

SUBSECAO Il
Do Centro Interescolar

Artigo 95 - Ao Centro Interescolar cabe:

| - por meio da Equipe Técnica I:

a) realizar estudos e pesquisas relacionados com a atualizagéo e o aperfeicoarmento dos
métodos e técnicas de formagéo profissional;

b) planejar e executar as atividades de coordenagao pedagdgica e orientagdo educacional;

c¢) elaborar e promover a execucao dos programas para cursos de formagao profissional;

Il - por meio da Equipe Técnica Il:

a) subsidiar o planejamento das atividades de treinamento e desenvolvimento de recursos
humanos;

b) participar da elaboragéo e promover a execugao dos programas de treinamento e
desenvolvimento de recursos humanos;

c¢) divulgar as condi¢des para participagao nos programas de treinamento e desenvolvimento de
recursos humanos;

d) preparar e expedir os certificados, atestados ou certiddes de participagado nos programas de
treinamento e desenvolvimento de recursos humanos;

e) garantir a adequagéo:

1 - O conteudo de cada programa e treinamento, as reais necessidades da organizagéo e ao nivel
da clientela;

2 - dos recursos mimanos e materiais alocados a cada programa;

f) promover a realizagao periédica de analises dos resultemos e dos cursos dos programas
executados;

lll - por meio da Secao de Expediente, executar, alem das atribuigdes previstas no Artigo 251, os
servigcos de secretaria escolar;

IV - por meio do Setor de Biblioteca:

a) organizar e manter atualizado o registro bibliografico de livros e documentos técnicos e
cientificos;

b) organizar e manter arquivo de material didatico e audio-visual,

c¢) catalogar e classificar o acervo do Setor, zelando pela sua conservagéo;

d) organizar e manter atualizada a documentacgéo dos trabalhos realizados e selecionados pelo
Centro Interescolar;

e) realizar pesquisas e levantamentos de livros e documentos relacionados com as atividades do
Centro Interescolar;

f) divulgar periodicamente a bibliografia existente no Setor;

g) manter servicos de consultas e empréstimos;



h) manter inter cambie com outras bibliotecas e centros de documentacao;
i) providenciar a aquisi¢do de obras, periddicos e folhetos de interesse do Centro Interescolar

SUBSECAOQ IV
Do Servico de Expediente

Artigo 96 - Ao Servico de Expediente, por meie das se¢des subordinadas, cabe executar as
atribuicbes previstas noAartigo 251, atendendo aos expedientes do Superintendente e do Chefe
de Gabinete.

SUBSECAQO V
Do Servigco de Assisténcia Médica e Social do Pessoal

Artigo 97 - O Servico de Assisténcia Médica e Social do Pessoal tem as seguintes atribuigcbes:
| - por meio da Secao de Assisténcia Médica:

a) prestar assisténcia médica e de enfermagem aos funcionarios e servidores do H.C.R.P.;

b) acompanhar o atendimento médico dos funcionarios e servidores junto as clinicas
especializadas;

Il - por meio da Secao de Assisténcia Social, prestar assisténcia social aos funcionarios e
servidores e a seus familiares;

lll - por meio da Secao de Creche:

a) em relagao a assisténcia as criangas:

1 - acolher, controlai e cuidar, durante o horario de trabalho, das criancgas, filhos de funcionarias e
servidoras;

2 - zelar pelo estado de saude das criangas acolhidas, providenciando o atendimento médico ou
odontolégico quando necessario;

3 - orientar as gestoras das criangas acolhidas:

4 - aplicar métodos e técnicas necessarios ao desenvolvimento das criangas;

b) executar, entre outras, as seguintes atividades auxiliares a assisténcia as criancgas;

1 - providenciar a aquisicdo, bem como controlar e distribuir géneros alimenticios e materiais
necessarios ao desenvolvimento das criangas;

2 - providenciar a execugao dos servigos de copa e cozinha para a Creche;

3 - zelar pela higiene da alimentacgéo distribuida as criangas, bem como dos materiais e das
dependéncias por elas utilizadas;

IV - por meio da Sec¢ao Pericial:

a) proceder a inspecgao de saude e capacidade fisica e mental dos candidatos a ingresso no
Quadro de Pessoal do H.C.R.P;

b) realizar exames médicos para efeito de concessao de licenga aposentadoria, afastamento e
readaptacgao funcional;

¢) opinar sobre faltas e saidas antecipadas de funcionarios e servidores, por motivo de saude;
d) expedir laudos, mediante junta médica.

SUBSECAOQ VI
Da Secao de Relagbes Publicas

Artigo 98 - A Secao de Relagdes Publicas tem as seguintes atribuicdes:

| - fornecer informacdes a imprensa de acordo com o interesse do H.C.R.P;

Il - acompanhar o noticiario da imprensa, de interesse do H.C.R.P.;

Il - encaminhar aos respectivos 6rgéos, copias de criticas, sugestdes ou mengdes da imprensa ou
do publico;

IV - providenciar para que sejam ouvidas as reclamagoes e sugestbes de funcionarios servidores
e usuarios do H.C.R.P;

V - manter atualizado o cadastro de autoridades, érgaos e personalidades nacionais e
estrangeiras.



SUBSECAOQ VIl
Da Secéo de Biblioteca

Artigo 99 - A Secédo de Biblioteca tem as seguintes atribuigcbes:

| - organizar e manter atualizado o registro bibliotecario de livros, documentos técnicos e
cientificos e de legislacao;

Il - catalogar e classificar o acervo de Secgao, zelando pela sua conservagao;

lll - organizar e manter atualizada a documentacéo dos trabalhos realizados e selecionados pela
Superintendéncia;

IV - realizar pesquisas e levantamentos de livros e documentos relacionados com as atividades do
H.C.R.P,;

V - divulgar, periodicamente, a bibliografia existente na Segéo;

VI - manter servigos de consultas e empréstimos;

VII - manter intercambio com outras bibliotecas e centros da documentacéo;

VIII - providenciar a aquisi¢do de obras culturais e cientificas, periddicos e folhetos de interesse
das unidades administrativas da Superintendéncia.

SECAO Il

Da Assessoria Técnica
SUBSECAO |

Das Atribuicbes Gerais

Artigo 100 - A Assessoria Técnica cabe:

| - assessorar o Superintendente na formulagao e no controle da execugao do plano de acéo do
H.C.R.P,;

Il - desempenhar as atividades relacionadas com o planejamento;

lll - avaliar o desempenho do H.C.R.P;

IV - verificar a regularidade das atividades administrativas;

V - coletar informacgdes, de maneira a facilitar as decisbes do Superintendente.

SUBSECAO Il
Do Corpo Técnico

Artigo 101 - O Corpo Técnico tem as seguintes atribuigbes:

| - realizar estudos para a formulagao da politica e das diretrizes em matéria técnico-
administrativa;

Il - elaborar ou participar da elaboragdo dos planos e programas, bem como acompanhar a sua
€XeCucao;

lll - prestar orientacao técnica aos 6rgaos do H.C.R.P.;

IV - preparar despachos e atos normativos do Superintendente, em catéria técnico-administrativa;
V - elaborar relatérios sobre a execug¢ao do plano de acédo do H.C.R.P.

SUBSECAO Il
Do Grupo de Planejamento Orgamentario

Artigo 102 - O Grupo de Planejamento orgamentario, por meio de sua Equipe Técnica, tem as
seguintes atribuicdes:

| - preparar, obedecida a legislagéo pertinente, normas relativas:

a) aos processos de elaboragéo e execugdo orgamentaria;

b) a programacéo financeira;



¢) a apuracgéao de custos;

Il - orientar e coordenar a apresentacao, pelas unidades do H.C.R.P. de subsidios para
elaboragao da proposta orgamentaria;

lll - elaborar a proposta orgcamentaria, com base nos subsidios fornecidos pelas unidades do
H.C.R.P,;

IV - preparar a distribuicdo de recursos pelas unidades do H.C.R.P.;

V - analisar relatérios financeiros e produzir informacgdes sobre a situacao dos recursos
orcamentarios e financeiros do H.C.R.P;

VI - analisar os custos das unidades do H.C.R.P.;

VII - coligir, classificar e conservar a documentacao necessaria ao estudo e orientagao dos
problemas de administragdo orcamentaria e financeira;

VIII - realizar estudos sobre:

a) elaboragao de orgcamento de projetos de pesquisa;

b) custo-padrao de servigos e de produtos industriais;

¢) outros assuntos pertinentes as atividades do Grupo.

SUBSECAO IV
Do Grupo de Avaliacdo de Desempenho

Artigo 103 - O Grupo de Avaliagao de Desempenho tem as seguintes atribui¢des:

| - por meio da Equipe Técnica de Avaliagdo:

a) avaliar a eficacia e a eficiéncia das unidades do H.C.R.P;

b) avaliar o resultado de estudos, diagndsticos administrativos e diretrizes do H.C.R.P;

c) realizar estudos para o desenvolvimento dos instrumentos de avaliagdo de desempenho;
Il - por meio da Equipe Técnica de Organizagdo e Métodos:

a) propor normas técnico-administrativas e definir métodos de trabalho para o bom funcionamento
doH.C.R.P,;

b) controlar e orientar a atualizagao periédica dos manuais de organizagao das unidades do
H.C.R.P,;

c¢) realizar estudos e propor a atualizagdo e modernizagao das estruturas organizacionais.

SUBSECAQO V
Do Grupo de Controle de Atividades

Artigo 104 - O Grupo de Controle de Atividades tem, por meio de sua equipe Técnica, as
seguintes atribuicdes:

| - realizar verificagcbes e efetuar levantamentos auditoriais nas unidades administrativas do
H.C.R.P., com vistas a identificar irregularidades e necessidades de padronizagao de
procedimentos;

Il - fiscalizar o exato cumprimento das obrigacdes prescritas para as jornadas de trabalho de
funcionarios e servidores;

lll - verificar, nas areas de administracdo de pessoal, material, financas e orcamentos e
transportes, o exercicio das competéncias legais e regulamentares;

IV - examinar e dar pareceres sobre balancetes e balangos e proceder a analise da gestéo
econdmica financeira;

V - orientar as unidades do H.C.R.P. visando o bom cumprimento das normas estabelecidas.

SUBSECAO VI

Do Centro de Informacdes e Analise

Artigo 105 - Ao Centro de Informagbes e Analise cabe:

| - executar, utilizando meios proprios ou de terceiros, os servigos de organizacdo, manutencéo e

operacao dos sistemas de informacgdes e de processamento de dados nao abrangidos na area de
atuacao de unidades similares do H.C.R.P.;



Il - manter estreita articulagdo com a unidade responsavel pela coordenacao do Sistema de
Dados Estatisticos Governamentais, da Fundagao Sistema Estadual de Analise de Dados
Estatisticos - SEADE;

Il - por meio da Equipe Técnica:

a) Promover o planejamento, o desenvolvimento, a implantagao e a integragdo, com a utilizagao
de equipamento eletrénico ou mecanizado de:

1 - sistemas de informacodes sobre os servigos prestados pelo H.C.R.P e os recursos neles
utilizados;

2 - sistemas de processamento de dados relativos as atividades médico-hospitalares e
administrativas;

b) manter a adequacao dos sistemas implantados, seja quanto a correcdo de erros, a novos
requisitos de tecnologia ou a novas necessidades dos usuarios;

¢) produzir informacgdes e promover a sua divulgagao interna;

IV - por meio da Segao de Processamento:

a) executar o processamento mecanizado de dados;

b) fornecer subsidios a Equipe de Técnica do Centro na atualizagdo e no aperfeigoamento dos
sistemas implantados;

¢) arquivar cartdes e outros materiais utilizados;

V - por meio do Setor de Triagem e Perfuragao:

a) preparar e manter atualizados os cadastros de codigos utilizados nos sistemas;

b) triar a documentacéo recebida e preparar a entrada de dados;

c¢) executar os servigos de perfuragcédo e conferéncia.

SECAO 1l
Da Procuradoria Juridica

Artigo 106 - A Procuradoria Juridica tem as seguintes atribui¢oes:

| - dar pareceres juridicos sobre assuntos solicitados por dirigentes da Superintendéncia ou das
Divisoes;

Il - dirimir davidas ou referendar a interpretagao de textos legais;

lll - oficiar em todas as agdes judiciais em que o H.C.R.P. seja autor, réu, interveniente ou de
qualquer forma parte ou interessado;

IV - prestar assisténcia em assuntos juridicos referentes ao pessoal;

V - providenciar o registro de patentes dos inventos realizados no H.C.R.P.;

VI - participar da elaboragdo de contratos realizados com terceiros;

VIl - elaborar normas e modelos de contratos, convénios, acordos e outros atos contratuais a
serem celebrados pelo H.C.R.P;

VIII - por meio da Sec¢ao de Documentacdo e Acompanhamento de Agbes:

a) organizar ficharios de documentos relativos a aspectos juridicos de interesse do H.C.R.P;
b) coletar dados necessarios as atividades da Procuradoria;

c) manter cadastro dos contratos realizados pelo H.C.R.P. com terceiros;

d) acompanhar o andamento das a¢des judiciais de interesse do H.C.R.P;

e) organizar e manter fichario dos processos correspondentes as agdes judiciais em que o
H.C.R.P. seja parte.

SECAO IV

Do Departamento de Apoio Médico
SUBSECAO |

Das Atribuicbes Gerais

Artigo 107 - Ao Departamento de Apoio Médico cabe prestar, aos pacientes do H.C.R.P., servicos
que fornegam bases para o diagnostico e o tratamento.



SUBSECAO Il
Da Divisdo de Laboratérios de Analises Clinicas

Artigo 108 - A Divisdo de Laboratérios de Analises Clinicas tem por atribuicao realizar os exames
de laboratério necessarios para esclarecimento de diagndstico dos pacientes internados e de
ambulatorio.

Artigo 109 - O Servico de Laboratério Central tem as seguintes atribui¢des:

| - colher o material de pacientes de Ambulatério e de pacientes internados;

Il - realizar os exames de rotina, por processos manuais ou de automacao;

lll - efetuar o controle de qualidade, através de padrdes conhecidos.

Artigo 110 - A Secéo de Bioquimica e Automacéo, do Servigo de Laboratério Central, tem as
seguintes atribuicdes:

| - realizar exames bioquimicos, por processos manuais e automaticos;

Il - preparar e identificar o material recebido, de acordo com as exigéncias do equipamento;

Ill - preparar os reativos necessarios a execu¢ado dos meétodos usados.

Artigo 111 - A Secéo de Fluidos Orgéanicos, do Servigo de Laboratério Central, tem as seguintes
atribuicdes:

| - realizar exames de fezes, de acordo com os métodos adotados;

Il - receber e identificar o material para exame de fezes;

lll - preparar os reativos e providenciar todo o material necessario para os exames de fezes;

IV - por meio do Setor de Urina:

a) receber e identificar todas as amostras de urina a serem examinadas;

b) realizar os exames, de acordo com os pedidos;

¢) preparar os reativos e providenciar todo o material necessario para os exames.

Artigo 112 - A Sec¢éo de Urgéncia, do Servigo de Laboratdrio Central, tem as seguintes
atribuicdes:

| - receber as amostras e realizar os exames solicitados;

Il - preparar os reativos necessarios a execug¢ao dos exames.

Paragrafo unico - O Setor da Unidade de Emergéncia tera as mesmas atribuicbes da Secao de
Urgéncia, com sua area de atuagédo na Unidade de Emergéncia.

Artigo 113 - O Servigo de Laboratérios Especializados tem as seguintes atribuicdes:

| - colher o material de pacientes do ambulatério e de pacientes internos;

Il - realizar os exames solicitados, de acordo com os métodos especializados;

lll - efetuar o controle de qualidade, através de padrdes conhecidos.

Artigo 114 - A Secao de Hematologia, do Servigo de Laboratérios Especializados, tem as
seguintes atribuicdes:

| - receber e identificar as amostras de material a ser examinado;

Il - realizar os exames, de acordo com os pedidos;

lll - preparar os reativos necessarios a exoneragao dos métodos usados;

IV - por meio do Setor de Técnicos Especiais:

a) preparar reativos e providenciar material necessario para a execugéo do exame;

b) aplicar a técnica especial solicitada.

Artigo 115 - A Secao de Microbiologia e Sorologia, do Servigo de Laboratérios Especializados,
tem as seguintes atribuicdes:

| - receber e classificar o0 material a ser examinado;

Il - realizar os exames, de acordo com os pedidos;

lll - preparar reativos, meios de culturas e providenciar todo o material necessario a execugéo dos
exames;

IV - por meio do Setor de Sorologia:

a) receber e identificar o material a ser examinado;

b) realizar os exames, de acordo com os pedidos;

c) preparar os reativos e providenciar todo o material necessario a execugao dos exames.
Artigo 116 - A Secao de Microtécnica, do Servigo de Laboratérios Especializados, tem as
seguintes atribuicdes:

| - colher o material das criangas internadas e do Ambulatorio, de acordo com técnicas especiais;
Il - realizar os exames solicitados;



lll - preparar os reativos e providenciar todo o material necessario a execucao dos exames;

IV - por meio do Setor de Provas Funcionais, realizar as provas funcionais por processos
microtécnicos.

Artigo 117 - A Secéo de Exames Auxiliares, do Servigo de Laboratérios Especializados, tem por
meio de seus Setores as seguintes atribuicdes:

| - receber e identificar o material a ser examinado;

Il - realizar os exames especializados de pacientes das areas de Nefrologia, Gastroenterologia,
Imunologia, Dermatologia, Endocrinologia, Nutricdo e de Liquor;

lll - preparar os reativos e providenciar todo o material necessario a execu¢cao dos exames.
Artigo 118 - A Secéo de Fisiologia e Farmacologia Obstétrica, do Servigo de Laboratérios
Especializados, tem as seguintes atribuicdes:

| - realizar exames especializados ligados a fisiologia e farmacologia obstétrica;

Il - por meio do Setor de Provas Funcionais, realizar provas funcionais para esclarecimento de
problemas ligados a fisiologia e farmacologia obstétrica.

Artigo 119 - A Secéo de Lavagem e Preparo de Material tem as seguintes atribui¢des:

| - receber, limpar e lavar o material usado nos laboratérios;

Il - preparar, controlar e entregar o material a ser esterilizado.

Artigo 120 - A Secao de Expediente tem, além das previstas no Artigo 251, as seguintes
atribuicdes:

| - receber, registrar e distribuir as amostras de material chegadas dos laboratérios;

Il - datilografar os resultados dos exames e expedi-los;

lll - organizar relatorios mensais do movimento dos exames realizados pela Divis&o.

SUBSECAO Il
Da Divisdo de Radiodiagndstico e Radioterapia

Artigo 121 - A Divisdo de Radiodiagndstico e Radioterapia tem as seguintes atribui¢des:

| - abastecer o H.C.R.P. de exames radiolégicos;

Il - oferecer tratamento radioterapico aos doentes internados e de ambulatério;

lll - fornecer assisténcia técnica as areas do H.C.R P. que utilizem radiagdes ionizantes.

Artigo 122 - A Sec¢ao de Expediente tem, além das previstas no artigo 251, as seguintes
atribuicdes:

| - receber os pedidos de exames radioldgicos e marcar as datas de sua execuc¢ao;

Il - datilografar os relatérios dos resultados dos exames radiolégicos;

lll - organizar relatérios mensais do movimento dos exames realizados pela Divis&o.

Artigo 123 - O Servigo de Rdiodiagndéstico tem por atribuicdo realizar exames radioldgicos em
pacientes internados e de ambulatério.

Artigo 124 - A Secao de Radiologia Geral e Especializada, do Servigo de Radiodiagnéstico, tem
as seguintes atribuicdes:

| - realizar exames radioldgicos normais e especializados em pacientes internados e de
ambulatorio;

Il - por meio de Setor de Camara Escura:

a) processar os filmes radiograficos;

b) manter em funcionamento adequado as processadoras automaticas;

lll - por meio do Setor de Abreugrafia:

a) realizar os exames abreugraficos de rotina e os solicitados por todas as unidades do H.C.R.P;
b) fazer a leitura dos filmes e expedir os resultados.

Artigo 125 - A Secéo de Radiologia Descentralizada, do Servico de Radiodiagndstico, tem por
atribuicao realizar os exames radioldgicos fora da area central do Servigco em pacientes impedidos
de se locomoverem.

Artigo 126 - A Secao de Radiologia da Unidade de Emergéncia, do Servico de Radiodiagnéstico,
tem por atribuigdo realizar os exames radiolégicos, gerais e especializados, solicitados pela
Unidade de Emergéncia.

Artigo 127 - O Setor de Arquivo de Radiografias, do Servigco de Radiodiagndstico, tem as
seguintes atribuicdes:

| - manter classificadas e arquivadas as chapas radiograficas do servigo;



Il - organizar e manter fichario relativo as radiografias arquivadas.

Artigo 128 - O Servico de Radioterapia tem por atribuigcdo proceder a terapia de moléstias que
exijam aplicacdo de radiacdes ionizantes.

Artigo 129 - A Sec¢ao de Radioterapia, do Servigo de Radioterapia, tem as seguintes atribuicées:
| - executar as aplicagdes radioterapicas;

Il - manter arquivo de dados dos planos elaborados e executados.

Artigo 130 - A Secédo de Fisica das Radiacbes, do Servigo de Radioterapia tem as seguintes
atribuicdes:

| - executar levantamentos radiometricos do meio ambiente e calibrar, periodicamente, os
equipamentos com preparo para aplicacdes terapéuticas;

Il - controlar o manuseio das fontes seladas para aplicacao;

Il - executar servicos de moldes, mascaras e bicos de protecgao.

Artigo 131 - O Setor de Planejamento tem as seguintes atribui¢des:

| - colaborar com as equipes médicas nos calculos para o planejamento e simulagéo dos
tratamentos;

Il - manter arquivo de dados dos planos elaborados.

SUBSECAOQ IV
Do Servigo de Fisiodiagnoéstico

Artigo 132 - O Servico de Fisiodiagndstico tem as seguintes atribuicdes:

| - realizar exames especiais de eletrocardiografia, ergometria, eletro-encefalograna,
eletromiografia, eco e reoencefalografia em pacientes internados e do Ambulatério do H.C.R.P.;
Il - executar atividades de hemodinamica e provas de fungado pulmonar.

Artigo 133 - A Sec¢éao de Eletrocardiografia tem as seguintes atribuigcbes:

| - realizar os tragados eletrocardiograficos de pacientes internados e de ambulatério;

Il - interpretar os exames e redigir os relatorios;

lll - por meio do Setor de Ergometria:

a) realizar os exames ergométricos em pacientes internados e de ambulatério;

b) interpretar os resultados dos exrmes e redigir os relatorios.

Artigo 134 - A Secao de Neurofisicologia Clinica, por meio dos Setores a ela subordinados, tem
as seguintes atribuicdes:

| - realizar exames eletroencefalograficos, eletromiograficos, ecoencefalograficos e
reoencefalograficos;

Il - redigir relatorios dos resultados.

Artigo 135 - A Secao de Hemodinadmica e Fungao Pulmonar tem as seguintes atribuicdes:

| - realizar estudos através de cateterismo cardiaco em pacientes internados e e ambulatério;
Il - prestar assisténcia médica aos pacientes nos periodos pré e pds-estudo;

lll - fornecer diagnéstico anatémico e funcional através de relatorios;

IV - por meio do Setor de Fungéo Pulmonar;

a) realizar provas de fungéo pulmonar em pacientes internados e do ambulatério;

b) cumprir programas relacionados com fisiologia e fisiopatologia pulmonar em Cardiologia;
c) redigir relatérios sobre resultados de exames.

Artigo 136 - A Secao de Expediente tem, além das previstas no Artigo 251, as seguintes
atribuicdes:

| - encaminha-los as salas de exames;

Il - montar os tragados eletrocardiograficos e datilografar os relatérios;

lll - expedir os resultados dos exames;

IV - manter o arquivo de tragados eletrocardiograficos;

V - organizar relatérios mensais do movimento dos exames realizados pelo Servigo.

SUBSECAQO V
Do Servigo de Anestesiologia

Artigo 137 - O Servico de Anestesiologia tem as seguintes atribui¢oes:



| - prestar assisténcia anestésica, ventilatoria e inaloterapia aos pacientes d H.C.R.P.;

Il - conduzir pesquisa clinica e basica nas areas de agentes farmacolégicos, fisiologia da
gasometria, etiologia e controle de dor

Artigo 138 - A Secdo de Atendimento Centralizado e os Setores a ela subordinados tém as
seguintes atribuicdes:

| - administrar pré-anestésicos e anestesia aos cirurgicos;

Il - orientar os cuidados pds-anestésicos;

lll - administrar anestesia a pacientes do Centro Obtétrico.

Artigo 139 - A Secao de Atendimento Descentralizado tem as seguintes atribuigdes:

| - administrar anestesia a pacientes fora do Centro Cirurgico, inclusive por ocasiao de
procedimentos radiolégicos especiais e outros testes diagndsticos; .

Il - promover ressuscitagdo cardio-pulmonar de emergéncia, em conjunto com pessoal clinico e
cirurgico.

Artigo 140 - A Secéao de Inaloterapia tem as seguintes atribuicdes:

| - empregar dispositivos respiratérios com pressao positiva intermitente e equipamento
respiratorio;

Il - promover e manter ventilagao pulmonar natural, artificial ou mecéanica.

Artigo 141 - A Sec¢ao de Anestesiologia da Unidade de Emergéncia tem as seguintes atribuigcbes:
| - prestar assisténcia anestésica, ventilatoria e inaloterapica aos pacientes da Unidade de
Emergéncia;

Il - orientar os cuidados pbs-anestésicos.

Artigo 142 - O Setor de Expediente tem, além das previstas no artigo 251, a atribuigao de
organizar relatérios mensais do movimento de exames realizados pelo Servico.

SUBSECAOQ VI
Do Servigco de Reabilitagdo

Artigo 143 - O Servico de Reabilitagao tem por atribuicao prover o H.C.R.P. de recursos para a
reabilitacdo de pacientes internados e de ambulatério para reintegra-los ao trabalho e a
sociedade.

Artigo 144 - A Sec¢ao de Reabilitagdo Cardio-Respiratéria tem por atribuicdo programar, executar
e controlar a reabilitacdo dos pacientes com afeccbes cardio-respiratérias.

Artigo 145 - A Secao de Terapia Ocupacional tem as seguintes atribuigcbes:

| - coordenar a execucdo das atividades terapéuticas para recuperacgao, desenvolvimento e
manutencao das condigdes fisicas;

Il - proporcionar meios para identificacdo do potencial fisico e funcional a ser desenvolvido pelo
paciente;

Il - proporcionar condigdes para execugao de projetos para exploracédo de habilidades e
interesses do paciente em relag&o ao trabalho;

IV - fornecer meios para a realizagao da avaliagao do desempenho do paciente na execucao dos
projetos.

Artigo 146 - A Secao de Reabilitagdo Neuro-Muscular e os Setores a ela subordinados tém por
atribuicdo acelerar a convalescenca e reduzir o tempo de permanéncia no Hospital, através dos
tratamentos termo-fisioterapicos, mecanoterapicos, hidroterapicos, eletroterapicos e de ultrasom.
Artigo 147 - A Secéao de Reabilitacado de Queimados tem por atribuicdo programar, executar e
controlar a recuperagao das sequelas dos pacientes queimados.

Artigo 148 - O Setor de Fonoaudiologia tem as seguintes atribuicdes:

| - desenvolver exercicios e correcao da fala nos pacientes com disturbios de articulagao de
palavras;

Il - diagnosticar e orientar o tratamento de disturbios de fala.

Artigo 149 - O Setor de Ortoptica tem por atribuicao realizar testes

de ortoptica e pledptica, medindo a acuidade visual, habilidade de fiscalizagdo, cooperagéo
binocular e movimento motor dos olhos.

SUBSECAO VI



Do Servico de Patologia

Artigo 150 - O Servico de Patologia tem por atribuicdo executar necropsias e exames histo-
patoldgicos, com finalidade diagnéstica.

Artigo 151 - A Secéao de Patologia Cirurgica tem as seguintes atribuigdes:

| - realizar exames macro e microscopicos, de material proveniente de pecas cirurgicas, para
diagnosticos;

Il - redigir relatorios sobre os exames realizados.

Artigo 152 - A Sec¢ao de Necropsia tem as seguintes atribuigcbes:

| - realizar necropsias de pacientes falecidos no H.C.R.P. para diagnoéstico pos-morte;

Il - realizar exames histo-patolégicos de material proveniente das necropsias;

lll - redigir relatorios sobre os exames realizados;

IV - expedir atestados de 6bito;

V - executar embalsamente.

Artigo 153 - A Secéao de Citopatelogia tem as seguintes atribui¢oes:

| - realizar exames citopatolégicos de fluidos, secre¢des e excregdes corporais, com finalidade
diagnostica;

Il - redigir relatorios sobre os exames realizados.

Artigo 154 - O Setor de Citogenética tem as seguintes atribuicdes:

| - realizar exames citogenéticos, de acordo com métodos especiais;

Il - redigir relatorios sobre os exames realizados.

Artigo 155 - O Setor de Expediente tem, além das previstas no Artigo 251, as seguintes
atribuicdes:

| - receber e identificar o material encaminhado para exames;

Il - organizar relatérios mensais do movimento dos exames realizados pelo Servigo.

SUBSECAO Vil
Do Servico de Banco de Sangue e Hemoterapia

Artigo 156 - O Servico de Banco de Sangue e Hemoterapia tem as seguintes atribuicdes:

| - garantir o suprimento constante das necessidades hemoterapicas do H.C.R.P.;

Il - executar testes para determinac&o dos tipos sanguineos;

Il - desenvolver métodos para obtencgéo e conservacdo de componentes ndo estaveis do sangue.
Artigo 157 - A Secédo de Colheita de Sangue tem as seguintes atribuicdes:

| - convocar, recepcionar e identificar os candidatos a doadores de sangue;

Il - selecionar, clinicamente, candidatos a doadores;

lll - proceder a colheita do sangue;

IV - expedir resultados referentes aos exames realizados;

V - por meio do Setor de Classificagao e Estocagem de Sangue:

a) proceder a tipagem e a rotulagem do sangue colhido;

b) estocar o sangue colhido.

Artigo 158 - A Secao de Pracionamento e Liofilizacdo de Sangue tem as seguintes atribuicdes:
| - desenvolver técnicas para obtengéo e conservacédo de componentes n&o estaveis do sangue;
Il - fornecer estas fragdes de acordo com as necessidades de pacientes internados e de
ambulatorio;

lll - aplicar técnicas especiais de liofilizacdo de plasma e suas fragdes, para conservacao.
Artigo 159 - A Secédo de Transfusdo de Sangue tem as seguintes atribui¢des:

I - manter controle de estoque de sangue;

Il - executar técnicas que esclaregcam as incompatibilidades;

lll - atender aos pedidos de transfusao de sangue em pacientes internados e de ambulatério.
Artigo 160 - A Secio de Banco de Sangue da Unidade de Emergéncia tem as seguintes
atribuicdes:

| - convocar, recepcionar e identificar os candidatos a doadores de sangue;

Il - selecionar, clinicamente, candidatos a doadores;

lll - proceder a colheita de sangue;

IV - proceder a tipagem e rotulagem do sangue colhido;



V - manter o controle do sangue estocado;

VI - executar técnicas que esclaregcam incompatibilidades;

VIl - manter atualizado o arquivo de doadores;

VIII - manter estreito entrosamento com as unidades do Servigo.

Artigo 161 - O Setor de Banco de Leite tem as seguintes atribuicdes:

| - convocar, recepcionar e identificar as doadoras de leite materno;

Il - proceder a colheita do leite;

Il - manter o controle do leite estocado;

IV - proceder a liofilizagdo do leite;

V - desenvolver técnicas para conservagao do leite materno.

Artigo 162 - O Setor de Expediente tem, além das previstas no Artigo 251, as seguintes
atribuicdes:

| - receber candidatos a doadores de sangue e leite e encaminha-los a unidade competente;
Il - organizar e manter fichario relativo a doadores de sangue e doadoras de leite.

SUBSECAO IX
Do Servigo de Cirurgia Experimental

Artigo 163 - O Servico de Cirurgia Experimental tem as seguintes atribui¢des:

| - colaborar nos programas de pesquisa dirigidos a problemas de terapéutica, cirurgia,
anestesiologia, transplante de 6rgaos, 6rgaos artificiais, perfusao e hipotermia;

Il - abastecer-se de animais em condi¢des rigidas de experimentacao e acessiveis ao servigo de
pesquisa.

Artigo 164 - A Secao de Biotério tem as seguintes atribuigcbes:

| - criar animais das espécies necessarias a pesquisa e experimentacao;

Il - ter sob controle os animais utilizados nas experiéncias.

Artigo 165 - A Secdo de Técnicas Cirurgicas tem por atribuicdo colaborar nos programas de
pesquisa voltados aos problemas cirurgicos das diferentes especialidades e técnicas de
terapéutica clinica.

Artigo 166 - O Setor de Expediente tem, além das previstas no artigo 251, a atribuigao de
organizar relatérios mensais das atividades do Servigo.

SUBSECAO X
Da Secéao de Endoscopia Digestiva

Artigo 167 - A Secao de Endoscopia Digestiva e os Setores técnicos a ela subordinados tém as
seguintes atribuicdes:

| - executar os exames de gastroscopia, duodenoscopia, colangioscopia e colonoscopia;

Il - proceder a analises de secregao gastrica;

lll - programar e controlar os exames realizados pela Secgéo.

SUBSECAO XI
Da Secéao de Medicina Nuclear

Artigo 168 - A Secao de Medicina Nuclear tem as seguintes atribuigdes:

| - realizar exames «in vitro» e «in vivo» usando radioisétopos, com finalidade diagnéstica; .
Il - realizar tratamentos através do uso de radiois6topos,

lll - por meio do Setor de Analises «in vitro»:

a) receber e colher as amostras do material a ser analisado;

b) realizar as analises solicitadas.

Artigo 169 - O Setor de Expediente tem, além das previstas no Artigo 251, as seguintes
atribuicdes:

| - receber e encaminhar os pacientes as salas de exames,

Il - datilografar os resultados dos exames e expedi-los;



lll - organizar relatérios mensais do movimento de exames realizados pela Secao.
SECAO V

Do Departamento de Apoio Técnico

SUBSECAO |

Das Atribuicdes Gerais do Departamento

Artigo 170 - O Departamento de Apoio Técnico tem por atribuicdo prestar servigcos de farmacia,
de nutricdo e dietética, de arquivo médico, de servigo social e de controle de leitos as unidades
administrativas e aos pacientes do H.C.R.P.

SUBSECAO |l
Da Divisao de Assisténcia Farmacéutica

Artigo 171 - A Divisdo de Assisténcia Farmacéutica tem as seguintes atribuigdes:

| - produzir medicamentos, especialidades farmacéuticas similares, antissépticos e produtos afins;
Il - provei o H.C.R.P. de produtos farmacéuticos;

Il - desenvolver técnicas de controle de qualidade.

Artigo 172 - O Servico de Atividades Industriais tem as seguintes atribuigcbes:

| - por meio da Sec¢ao de Liquidos e Solugbes, da de Comprimidos e Pés e da de Produtos
Bioldgicos, produzir, em escala industrial, produtos especializados de sua area de atuacao;

Il - por meio da Secao de Controle de Qualidade, desenvolver e executar técnicas de controle de
qualidade de matéria-prima de produtos farmacéuticos

lll - por meio da Secao de Controle de Estocagem:

a) coordenadar, controlar e executar o inventario de dados da Divisao;

b) controlar o estoque da Divis&o;

¢) preparar mapas relativos ao movimento.

Artigo 173 - O Servigo de Despensacao e Distribuicdo tem as seguintes atribuigdes:

| - por meio da Secao de Estocagem, receber, conferir, armazenar e separar medicamentos e
produtos afins;

Il - por meio da Secgao de Estocagem e Distribuicdo da Unidade de Emergéncia:

a) manter sob controle o estoque de produtos farmacéuticos da Unidade de Emergéncia;

b) distribuir medicamentos e produtos afins;

¢) preparar mapas relativos ao movimento.

SUBSECAO Il
Da Divisdo de Nutricdo e Dietética

Artigo 174 - A Divisdo de Nutrigdo e Dietética tem as seguintes atribuigdes:

| - fornecer alimentagao aos pacientes, estagiarios e servidores autorizados;

Il - programar e padronizar cardapios de dietas normais e especiais;

Il - planejar e controlar o consumo de géneros alimenticios, materiais e equipamentos.

Artigo 175 - O Servico de Nutricdo tem por atribuigdo coordenar e controlar as atividades relativas
ao preparo, cocgao e distribuigao de refeigdes.

Artigo 176 - A Secéao de Preparo e Cocgéao, do Servigo de Nutricdo, tem as seguintes atribuigdes:
| - preparar a alimentagao seguindo a programacgao estabelecida e as prescricdes medicas;

Il - requisitar géneros alimenticios, materiais e equipamentos para a execucgao de suas atividades;
lll - zelar pela qualidade e higiene dos alimentos preparados;

IV - controlar a quantidade de alimentos a serem distribuidos.

Artigo 177 - A Secéao de Porcionamento, Distribuicdo e Coleta, do servigo de Nutricdo, tem as
seguintes atribuicdes:

| - prorcionar e distribuir a alimentacdo aos pacientes;



Il - recolher o material utilizado;

Il - manter os utensilios limpos e esterilizados;

IV - zelar pela higiene dos locais de trabalho;

V - zelar pela conservacéao e perfeito funcionamento dos equipamentos.

Artigo 178 - A Secéo de Lavagem e Esterilizacao, do Servigo de Nutricao, tem as seguintes
atribuicdes:

| - coletar restos alimentares, separando material trituravel,

Il - separar, lavar e esterilizar os utensilios;

lll - secar, guardar e distribuir os utensilios;

IV - zelar pela conservacéo e limpeza dos utensilios e equipamentos;

V - limpar periodicamente pisos e azulejos.

Artigo 179 - A Secdo de Restaurante |, do Servigo de Nutricdo, tem as seguintes atribuicoes:
| - promover a distribuicdo de almogo e jantar;

Il - requisitar material para atendimento;

lll - zelar pela higiene e limpeza do material;

IV - zelar pelo bom funcionamento dos equipamentos da area;

V - por meio do Setor de Desjejum e Lanches preparar desjejuns, refeicbes noturnas e lanches.
Artigo 180 - A Secéo de Restaurante Il, do Servigo de Nutricdo, tem as seguintes atribui¢des:
| - requisitar alimentos e materiais para atendimento;

Il - preparar e distribuir desjejum, almocgo e Jantar;

Ill - zelar pela conservagéao e limpeza dos materiais e equipamentos.

Artigo 181 - A Secéao de Nutricdo da Unidade de Emergéncia, do Servigo de Nutricdo, tem as
seguintes atribuicdes:

| - por meio do Setor de Preparo e Cocgao:

a) preparar a alimentagcdo segundo a programacao estabelecida;

b) requisitar géneros alimenticios, materiais e equipamentos para a execugao de suas atividades;
c¢) zelar pela qualidade de higiene dos alimentos preparados;

d) controlar as quantidades de alimentos a serem distribuidas;

e) zelar pela conservagao e perfeito funcionamento dos equipamentos;

Il - por meio do Setor de Distribuigdo, Coleta e Esterilizacao:

a) proporcionar e distribuir o desjejum, almogo e jantai aos pacientes;

b) recolher o material utilizado:

¢) separar utensuios para lavagem e esterilizagéo;

d) secar, guardar e distribuir os utensilios;

e) zelar pela conservagao e limpeza dos equipamentos;

f) limpar, periodicamente, pisos e azulejos.

Artigo 182 - A Secéo de Copa-Andares, do Servigo de Nutricdo, tem as seguintes atribuicdes:
| - separar os géneros alimenticios conforme as necessidades dos pacientes de cada andar;
Il - preparar alimentacdo de urgéncia aos pacientes;

lll - manter limpos as copas e os refeitérios dos pavimentos.

Artigo 183 - O Servico de Dietética tem as seguintes atribuicoes:

| - elaborar, programar e padronizar cardapios de dietas normais e especiais;

Il - adequar as refeigdes produtos alimentares ou alimentos que atinjam niveis caléricos
desejados;

lll - organizar, analisar e fornecer refeigdes necessarias ao acompanhamento e avaliagao das
atividades ligadas a area de nutricdo e dietética.

Artigo 184 - A Secao de Cozinha e Dietética, do Servigo de Dietética, tem as seguintes
atribuicdes:

| - preparar dietas especiais destinadas a pacientes, de acordo com prescricdo médica,;

Il - requisitar géneros alimenticios e materiais;

lll - zelar pelo material e equipamento da Segao;

IV - controlar o niumero de refeicbes preparadas;

V - zelar pela limpeza e conservagao da area de trabalhe

VI - por meio do Setor de Dietética Experimental,

a) preparar dietas com controle metabdlico;

b) providenciar a analise da composigdo quimica dos alimentos das dietas;

c¢) requisitar géneros alimenticios e materiais;



d) zelar pela conservagao e limpeza dos equipamentos.

Artigo 185 - A Secao de Dietética em Clinica Médica, do Servigo de Dietética, tem as seguintes
atribuicdes:

| - controlar as dietas dos pacientes ca Clinica Médica;

Il - promover a orientagao dietoterapica dos pacientes.

Artigo 186 - A Secdo de Dietética, do Servigo de Dietético, em Clinica Cirurgica.

| - controlar as dietas dos pacientes de Clinica Cirurgica;

Il - promover a orientagao dietoterapica dos pacientes.

Artigo 187 - A Secao de Dietética em Clinica Materno-Infantil, do Servigo de Dietética, tem as
seguintes atribuicdes:

| - controlar as dietas dos pacientes da Clinica Materno-Infantil;

Il - promover a orientagado dietoterapica dos pacientes.

Artigo 188 - A Secédo de Lactario, do Servigo de Dietética, tem as seguintes atribuicdes:

| - lavar, enxaguar e esterilizar as mamadeiras;

Il - requisitar géneros e materiais para o atendimento;

lll - confeccionar férmulas lacteas de sucos e ch3g;

IV - guardar e distribuir as mamadeiras.

Artigo 189 - A Secédo de Dietética da Unidade de Emergéncia, do Servigo de Diedética, tem as
seguintes atribuicdes:

| - elaborar, programar e padronizar cardapios de dietas normais e especiais;

Il - por meio do Setor de Dietética de Clinicas:

a) controlar as dietas dos pacientes das Clinicas da Unidade de Emergéncia exceto da Materno-
Infantil;

b) promover a orientacdo dietoterapica dos pacientes;

lll - por meio do Setor de Dietética Materno-Infantil e Lactario:

a) controlar as dietas dos pacientes da Clinica Materno-Infantil;

b) promover a orientacdo dietoterapica dos pacientes;

¢) lavar, enxaguar e esterilizar mamadeiras;

d) preparar formulas lacteas, de sucos e ch3;

e) guardar e distribuir mamadeiras;

f) zelar pela conservagéo e limpeza dos equipamentos.

Artigo 190 - A Secéo de Orientacao e Avaliacao Dietética tem as seguintes atribuigcbes:

| - manter atualizadas as dietas em uso;

Il - assegurar o atendimento dietético adequado;

Il - desenvolver e executar programas de educacgao alimentar junto aos pacientes de ambulatorio.
Artigo 191 - A Secao de Armazenagem tem as seguintes atribuicdes:

| - programar os estoques de géneros alimenticios e materiais de copa e cozinha;

Il - receber, registrar e armazenar os géneros alimenticios e materiais de copa e cozinha;

Ill - controlar os niveis de estoque dos géneros alimenticios e do» materiais de copa e cozinha,
bem como zelar pela sua conservacgao.

Paragrafo unico - O Setor de Despensa da Unidade de Emergéncia tem as atribui¢coes
constantes dos incisos Il e lll deste artigo.

SUBSECAOQ IV
Do Servigo de Arquivo Medico

Artigo 192 - O Servigo de Arquivo Médico tem as seguintes atribui¢des:

| - assegurar o controle dos prontuarios médicos;

Il - assegurar o registro dos pacientes para o atendimento médico hospitalar;

lll - preparar relatorios do movimento de pacientes;

IV - receber, arquivar, controlar e preservar toda a documentacdo médica dos pacientes.
Artigo 193 - A Secao de Registro tem as seguintes atribuigdes:

| - matricular pacientes para atendimento médico hospitalar;

Il - atualizar os dados de identificacdo na ficha de matricula;

lll - elaborar e distribuir relatérios diarios e registros efetuados ;

IV - identificar pacientes desconhecidos;



V - analisar, avaliar- e fornecer, quando necessario, os dados de pacientes.

Artigo 194 - A Secéo de Arquivo de Prontuario Médico tem as seguintes atribui¢des:

| - abrir e manter atualizados os prontuarios médicos;

Il - controlar a movimentagao de prontuarios médicos;

lll - receber, conferir e arquivar os resultados de exames laboratoriais, resultados necroscopicos e
outros documentos médicos;

IV - zelar pela conservacgéo dos prontuarios.

Artigo 195 - A Secéo de Documentagao de Prontuario Médico tem as seguintes atribui¢des:

| - transcrever dados clinicos e cirurgicos de pacientes;

Il - datilografar e anexar, nos prontuarios médicos, relatérios cirurgicos e epicrises de pacientes
com alta hospitalar;

lll - por meio do Setor de Revisao:

a) promover a revisao quantitativa dos prontuarios, ordenando a documentacgao;

b) revisar e arquivar os resumos clinicos provindos dos ambulatorios e das enfermarias;

c) colaborar com a Comisséo de Andlise de Prontuarios e 6bitos na elaboracéo de relatérios e
fornecer dados necessarios.

Artigo 196 - A Secéo de Dados Médicos tem as seguintes atribuigoes:

| - codificar os diagndsticos constantes dos prontuarios médicos;

Il - codificar, encaminhar e controlar as fichas de notificacdo de cancer ao Departamento Nacional
do Cancer;

lll - coletar e elaborar informagdes sobre o movimento de pacientes de ambulatério e de
enfermaria;

IV - encaminhar as autoridades sanitarias os casos de pacientes portadores de moléstias de
notificagdo compulséria;

V - encaminhar relatérios estatisticos de pacientes internados as autoridades competentes;

VI - por meio do Setor de Classificagdo Nosolégica:

a) coletar, organizar, resumir, analisar e apresentar dados sobre o atendimento médico;

b) executar a classificagdo nosolégica e manter o arquivo de dignéstico médico.

Artigo 197 - A Secéo de Arquivo Médico da Unidade de Emergéncia tem as seguintes atribui¢des:
I - matricular pacientes para atendimento médico;

Il - abrir e manter atualizados os prontuarios médicos;

Il - controlar a movimentagao dos prontuarios médicos;

IV - identificar pacientes desconhecidos;

V - receber, conferir e arquivar os resultados de exames laboratoriais, resultados necroscopicos e
outros documentos médicos;

VI - zelar pela conservagao dos prontuarios.

SUBSECAOQO V
Do Servigo Social Médico

Artigo 198 - O Servigco Social Médico tem as seguintes atribuigbes:

| - promover assisténcia social junto a pacientes do H.C.R.P., identificando problemas sociais
relacionados com a saude;

Il - participar de programas relativos a promog¢éo da saude que estejam ligados a prevengao e
tratamento de doencgas;

lll - fazer a triagem socio-econdmica dos pacientes para enquadra-los as normas de atendimento
do H.C.R.P.

IV - por meio da Segao de Avaliagao Sécio-Econémica:

a) realizar a pré-selecao e selegdo econdmico-social dos que procuram o H.C.R.P., para
tratamento médico;

b) revisar a classificagdo econdmico-social dos pacientes, conforme programa estabelecido;
V - por meio da Secao de Assisténcia a Pacientes de Ambulatério:

a) investigar, diagnosticar e intervir junto aos pacientes e seus familiares;

b) atender ao paciente carente de recursos;

VI - por meio da Sec¢ao de Assisténcia a Pacientes Internados:

a) realizar a avaliagédo so6cio-econémica dos pacientes internados «n regime de urgéncia;



b) atender aos pacientes carentes, de acordo com programas de avaliagdo e disponibilidade de
recursos;

VII - por meio da Secao de Saude Comunitaria:

a) realizar investigacao e tratamento psico-social da familia e grupos relacionados com os
pacientes do H.C.R.P,;

b) levantar dados, «in loco», para a avaliagao sécio-econdmica do paciente;

c¢) realizar e participar de pesquisas médico-sociais intra e extra-hospitalar;

d) promover entrosamento Hospital-Comunidade;

VIII - por meio da Secao de Assisténcia social da Unidade de Emergéncia:

a) realizar a selegao econémico-social dos pacientes atendidos;

b) providenciar meios de transferéncia dos pacientes, que n&o se enquadrem nas normas de
atendimento do H.C.R.P., para os hospitais a que tém direito, apds a prestagao de cuidados de
emergéncia;

¢) atender aos pacientes carentes, de acordo com programas de avaliagédo e disponibilidade de
recursos.

SUBSECAOQ VI
Do Servigo de Internagcéo e Controle de Leitos e Pacientes

Artigo 199 - O Servico de Internagao, Controle de Leito e Pacientes tem as seguintes atribui¢des:
I - manter sistema de internacdo e alta de pacientes;

Il - coletar e divulgar informacgdes sobre controle de leitos e atendimento aos pacientes de
ambulatorios

lll - elaborar o censo diario;

IV - receber, controlar e notificar as altas de pacientes.

Artigo 200 - A Secéo de Admissdes e Controle de Leitos tem as seguintes atribuicdes:

I - manter o controle da movimentacéo dos pacientes, bem como da ocupagao dos leitos;

Il - receber e preparar a documentacao de internagéao;

Ill - receber e encaminhar os pacientes destinados a internacéo;

IV - controlar e encaminhar os visitantes e acompanhantes conforme as normas estabelecidas
pelo Hospital;

V - informar, diariamente, as areas envolvidas, o numero de pacientes internados;

VI - notificar, ao 6rgdo competente, os casos de acidentes que envolvam ocorréncia policial;

VII - preencher os atestados de 6bito;

VIII - por meio do Setor de Informacdes e Censo:

a) elaborar o censo diario do movimento de pacientes;

b) prestar informacdes sobre o estado do paciente;

c) manter registros atualizados sobre o estado dos pacientes;

d) remeter, diariamente, o censo a Segao de Dados Médicos, do Servigo de Arquivo Médico.
Artigo 201 - A Sec¢ao de Controle de Pacientes de Ambulatério e os Setores subordinados tem as
seguintes atribuicdes:

| - controlar, programar, marcar e encaminhar os pacientes as consultas;

Il - coordenar o calendario de atendimento médico no Ambulatorio;

lll - prestar informacdes sobre os atendimentos de Ambulatério.

§ 1.° - O Setor de Controle de Pacientes |, controlara pacientes dos ambulatorios de Pediatria, de
Otorrinolaringologia, de Ginecologia e Obstetricia.

§ 2.° - O Setor de Controle de Pacientes Il, controlara pacientes de Cirurgia, de Ortopedia, de
Endoscopia e de Fisioterapia.

Artigo 202 - A Secéao de Internacéo e Controle de Leitos da Unidade de Emergéncia tem, em seu
ambito de atuacgéo, as seguintes atribui¢oes:

| - as constantes dos incisos |, V, VI, VII do Artigo 200;

Il - por meio do Setor de Admissbes e Altas, as constantes dos incisos Il, Il e IV doAartigo 200;
lll - por meio do Setor de Informacdes e Censo as constantes do inciso VIl do Artigo 200.

SECAO VI



Do Departamento de Apoio Administrativo
SUBSECAO |
Das Atribuicdes Gerais do Departamento

Artigo 203 - Ao Departamento de Apoio Administrativo cabe prestar servigos as unidades
administrativas do H.C.R.P., nas areas de comunicagcbes administrativas, material e patriménio,
contabilidade, finangas e orgamento, engenharia e manutencgao, transportes, zeladoria e limpeza.

SUBSECAO I
Do Servigco de Comunicagbes Administrativas

Artigo 204 - O Servico de Comunicagdes Administrativas tem as seguintes atribui¢oes:
| - por meio da Segao de Protocolo:

a) receber, registrar, classificar, autuar e expedir papéis e processos;

b) distribuir papéis e processos e informar a sua localizagao:

Il - por meio da Segao de Arquivo Geral;

a) arquivar papéis e processos;

b) expedir certiddes;

lll - por meio da Segao de Microfiimagem:

a) microfilmar papéis e processos necessarios ao arquivo;

b) zelar pelo bom uso, guarda e funcionamento do equipamento utilizado.

SUBSECAO Il
Da Divisdo de Financas

Artigo 205 - A Divisdo de Finangas cabem os servigos relativos a administragcdo or¢camentaria,
financeira e contabil do H.C.R.P.

Artigo 206 - O Servigo de Orgcamento e Custos tem as seguintes atribuicdes:

| - por meio da Se¢ao de Orgamento:

a) elaborar as tabelas de distribuicdo de recursos;

b) examinar os pedidos de liberagéo de recursos propondo, quando necessario, revisdes e
reajustamentos orgcamentarios;

¢) controlar a execugdo orgamentaria segundo as normas estabelecidas;

d) elaborar relatérios periddicos da execugéo orgamentaria;

Il - por meio da Secao de Custos:

a) manter registros para apuragao de custos;

b) controlar e avaliar custos de programas e de projetos;

c¢) elaborar relatérios periddicos de custos de programas e projetos;

d) analisar estatisticas de custos gerais.

Artigo 207 - O Servico de Receita e Despesa tem as seguintes atribuicoes:

| - por meio da Secao de Receita:

a) efetuar recebimentos em geral;

b) manter sob sua guarda valores encontrados com pacientes internados em carater urgente;
¢) proceder a classificagado da receita;

d) expedir guias de receita, caucgbes, fiangas e depdsitos;

e) manter controle dos recebimentos efetuados por entidades bancarias;

f) manter controle dos recebimentos provenientes de prestagao de servigos e de fornecimento;
g) promover a inscricdo de divida ativa;

h) emitir guias de consignagéao e respectivo encontro de contas; .

i) elaborar boletim diario de arrecadagéo;

j) efetuar diariamente depdsitos bancérios;

Il - por meio da Secgao de Despesa:

a) verificar se foram atendidas as exigéncias legais e regulamentares para que as despesas



possam ser empenhadas;

b) emitir empenhos, subempenhos e anulagbes;

¢) examinar os documentos comprobatorios da despesa e providenciar os respectivos
pagamentos dentro dos prazos estabelecidos e segundo a programacéao financeira;

d) emitir cheques, ordens de pagamento e de transferéncia de fundos e outros tipos de
documentos adotados para a realizagdo de pagamentos;

e) manter controle dos saldos contratuais;

f) proceder a tomada de contas de adiantamentos concedidos e de outras formas de entrega de
recursos financeiros;

g) manter registros necessarios a demonstragdo das disponibilidades e dos recursos financeiros
utilizados;

h) programar os pagamentos;

i) elaborar relatérios diarios do movimento financeiro;

j) exercer o controle financeiro dos recursos comprometidos em razao de contratos de
financiamento.

Artigo 208 - O Servigco de Contabilidade tem as seguintes atribuicbes, por meio das Sec¢des a ele
subordinadas, obedecida a area de atuag¢do de cada um:

| - examinar, classificar e registrar os documentos contabeis;

Il - organizar e manter atualizados os sistemas contabeis conforme a legislagao pertinente;

Il - escriturar todos os langamentos contabeis;

IV - elaborar demonstrativos contabeis.

SUBSECAO IV
Da Divisdo de Material

Artigo 209 - A Divisdo de Material tem as seguintes atribui¢des:

| - providenciar a realizagc&do de contratos de compra e prestagédo de servigos;

Il - verificar, permanentemente, a qualidade dos servigos prestados pelas empresas contratadas
para os fins a que se refere o inciso anterior, apontando irregularidades e sugerindo medidas para
melhoria do atendimento;

lll - por meio da Se¢ao de Programacéao e Controle de Estoques:

a) analisar a composi¢ao dos estoques com o objetivo de verificar sua correspondéncia as
necessidades efetivas;

b) fixar niveis de estoque minimo, maximo e ponto de pedido de materiais;

c¢) elaborar pedidos de compra para formagao ou reposicédo de seu estoque.

Artigo 210 - O Servico de Compras tem as seguintes atribuicoes:

| - por meio da Secgao de Licitagbes:

a) organizar e manter atualizado cadastro de fornecedores de materiais e servigos;

b) colher informagdes de outros 6rgaos sobre a idoneidade de empresas para fins de
cadastramento;

¢) preparar os expedientes referentes a aquisicao de material ou a prestagéo de servigos;
d) analisar as propostas de fornecimento e as de prestagado de servicos;

e) elaborar contratos relativos a compra de materiais ou a prestacdo de servigos;

f) solicitar o pronunciamento dos 6rgéos técnicos no caso de aquisicdo de materiais e
equipamentos especializados;

g) estimar a despesa e fornecer dados para emissao dos empenhos relativos a contratos de
fornecimento ou de prestacao de servicos;

Il - por meio da Secgao de Importagoes:

a) classificar os materiais e equipamentos;

b) emitir e formalizar documentos de importagdo e providenciar seu encaminhamento aos 6rgaos
competentes;

¢) emitir contrato de cadmbio, carta de crédito e seguro;

d) controlar as datas previstas para embarque;

e) examinar e informar sobre o inadimplemento de clausulas contratuais;

f) manter controle dos termos de vencimento dos documentos de importagéo;

g) registrar os documentos bancarios;



h) dar baixa, na companhia de seguros, da apdlice, notificando a chegada do material;

i) calcular as custos de importagéo;

j) organizar e manter atualizados ficharios relativos a legislagdo concernente a importagcéo e aos
seus respectivos processos;

1) providenciar a liberagao, a vistoria e a retirada da mercadoria;

m) solicitar a vistoria da companhia de seguros nos casos de anormalidades verificadas nas
embalagens ou nos materiais;

lll - por meio do Setor de Cadastro;

a) processar os expedientes de inscricao e habilitagdo de fornecedores e preparar os respectivos
Certificados de Registro;

b) manter registros cadastrais de fabricantes e fornecedores.

Artigo 211 - O Servico de Almoxarifado tem as seguintes atribuigdes:

| - controlar o atendimento, pelos fornecedores, das encomendas efetuadas;

Il - comunicar, ao Servico de Compras e a unidade requisitante, os atrasos e outras
irregularidades cometidas pelos fornecedores.

Artigo 212 - A Sec¢ao de Recepcéo e Controle, do Servigo de Almoxarifado, tem por atribuicdo
receber materiais adquiridos, controlando sua quantidade.

Artigo 213 - A Sec¢ao de Estoques e Movimentagao, do Servigo de Almoxarifado, tem as
seguintes atribuicdes:

| - zelar pela guarda e conservacao dos materiais em estoque;

Il - controlar o estoque e a distribuigdo do material armazenado;

lll - efetuar a entrega dos materiais requisitados;

IV - manter atualizados os registros de entrada e saida de materiais em estoque;

V - realizar balancetes mensais e inventarios fisicos e de valor dos materiais em estoque;

VI - efetuar levantamento de dados do consumo anual para orientar a elaboragao do Orgcamento
programa;

VIl - elaborar relacdo de materiais considerados excedentes ou em desuso, de acordo com a
legislacao especifica, encaminhando-a ao superior imediato para decisao;

VIII - por meio do Setor de Inflamaveis:

a) guardar os materiais inflamaveis em estoque e zelar pela sua conservagéao;

b) verificar a classificagdo nas requisigdes emitidas pelas diferentes unidades do H.C.R.P;

c¢) atender as requisi¢cdes de material;

d) zelar pela seguranga, ordem e limpeza da area, materiais e equipamentos do Setor;

e) observar rigorosamente as normas de segurancga relacionadas com as mercadorias estocadas;
f) manter atualizados os registros de entrada e saida de materiais em estoque;

IX - por meio do Setor de Géneros Alimenticios receber, armazenar e controlar o estoque de
géneros alimenticios.

Artigo 214 - A Secao de Administracdo Patrimonial tem as seguintes atribuicdes:

| - arrolar os bens iméveis incorporados ao patriménio do H.C.R.P.S e os que Ihe forem
adjudicados;

Il - providenciar a baixa patrimonial e o seguro de bens moveis e imoveis;

lll - elaborar mensalmente quadros demonstrativos da movimentagao dos bens do H.C.R.P;

IV - elaborar periodicamente o inventario dos bens do H.C.R.P_;

V - instruir processos, em especial os relativos a permuta, cessoes, alienagdes e baixas de bens e
a reforma de bens méveis e imoveis;

VI - promover medidas administrativas necessarias a defesa dos bens patrimoniais:

VII - por meio do Setor de Controle de Bens Méveis e Iméveis:

a) organizar e manter atualizados ficharios relativos aos bens H.C.R.P;

b) cadastrar e chapear o material permanente e equipamentos recebidos;

¢) registrar a movimentagao dos bens moveis;

d) controlar os servigos de manutencéo e conservagao dos bens méveis;

e) verificar periodicamente, o estado dos bens médveis, imoveis e equipamentos;

f) providenciar o arrolamento dos bens inserviveis, observando a legislagao especifica.

Artigo 215 - A Sec¢ao de Grafica tem as seguintes atribuigdes:

| - executar servigos relativos as composicdes graficas, paginacbes, montagens e impressos em
geral;

Il - efetuar o controle da producéo;



Il - estimar custos de producédo e elaborar orcamentos;

IV - estabelecer prazos de entrega e programar a produg¢ao de impressos;
V - programar a manutencdo de maquinas e equipamentos;

VI - por meio do Setor de Impressao e Reprografia:

a) manter arquivo de textos originais e de produtos acabados;

b) executar trabalhos de reproducgéao e duplicagao;

c) efetuar revisdes ou provas tipograficas;

VII - por meio do Setor de Composicédo e Desenho:

a) produzir fotolitos e gravar chapas;

b) preparar o delineamento e a arte final de impressos e textos do H.C.R.P;
c) executar servigos gerais de alceamento, grampeacéo, blocagem e acabamento.

SUBSECAOQ V
Da Divisado de Engenharia e Manutengéo

Artigo 216 - A Divisdo de Engenharia e Manutengdo cabe manter em condi¢cbes de U60 as
construgdes e seus afins, as instalacdes e os equipamentos do H.C.R.P.

Artigo 217 - A Equipe Técnica tem as seguintes atribui¢des:

| - elaborar e manter atualizado o cadastro das manutengdes realizadas nos equipamentos e
materiais utilizados no H.C.R.P.;

Il - estabelecer as rotinas de manutengao preventiva dos equipamentos e sistemas do H.C.R.P;
lll - programar, anualmente, em conjunto com os Servigos de Operacdes e de Manutencgao as
aquisicoes de materiais de reposigao, ferramentas e acessorios;

IV - ter sob sua responsabilidade o arquivo de plantas de arquitetura, elétrica, hidraulica e
mecanica, dos edificios e equipamentos, em original;

V - elaborar projetos de pequenas reformas e ampliagbes de instalagdes elétricas, hidraulica,
mecanica e civil;

VI - atualizar as plantas originais;

VII - controlar os certificados de garantia de equipamentos adquiridos e reparados por terceiros;
VIl - informar a Diretoria da Divisdo quanto a necessidade de firmar ou renovar contratos de
manutencgao.

Artigo 218 - O Servigo de Operagbes tem as seguintes atribuicoes:

| - operar sistemas e equipamentos de apoio ao complexo hospitalar;

Il - dar assisténcia de segurancga e higiene no trabalho, em todas as areas do H.C.R.P;

Il - coordenar e supervisionar o sistema preventivo de combate a incendio;

IV - por meio da Segao de Segurancga do Trabalho:

a) detectar, eliminar e prevenir os riscos de acidentes do trabalho;

b) vistoriar os equipamentos e instrumentos de. prevencao de acidentes;

V - por meio da Segao de Termo-Hidraulica, executar servigos de conservagao de:

a) reservatoério de agua, das redes de distribuicdo de agua e dos coletores de esgotos sanitarios e
pluviais, bem como dos hidrantes contra incéndios;

b) instalagbes hidraulicas de prédios, bombas, equipamentos e aparelhos;

¢) linhas de vapor, agua quente e de condensado;

VI - por meio da Segao de Eletromecanica:

a) operar e controlar os sistemas eletromécanicos em geral;

b) coordenar e programar normas e procedimentos de operag¢des dos sistemas eletromecanicos;
¢) analisar e propor medidas de adequagéao do uso dos sistemas;

VII - por meio da Segao de Operacoes Eletrdnicas:

a) executar os de operagdes das redes de iluminagao interna dos edificios;

b) executar servigos na rede de telefonia interna, dos terminais de informag&o e nos reldgios.
Artigo 219 - O Servigco de Manutencgao por atribuigao prover o H.C.R.P. com servigos de
manutencdo da construcdo civil e da parte elétrica, mecanica e eletronica das instalagdes e
equipamento.

Artigo 220 - A Secao de Mercenaria e Carpintaria, do Servigo de Manutencgao, tem as seguintes
atribuicdes:

| - conservar as partes de madeira tanto nos edificios como nas areas externas;



Il - executar servicos de conservagao de pecas;

lll - fabricar pecas de madeira.

Artigo 221 - A Secéao de Solda e Pintura, do Servigo de Manutencgao, tem as seguintes
atribuicdes:

| - executar os servigos de solda e acabamento;

Il - executar servigos de pintura em equipamentos, méveis e utensilios, bem como de placas e de
outros tipos de sinalizagdo viaria.

Artigo 222 - A Secéao de Eletricidade, do Servico de Manutencédo, tem as seguintes atribuigcbes:
| - conservar as instalagdes elétricas;

Il - modificar e ampliar as linhas e sistemas de eletricidade.

Artigo 223 - A Sec¢ao de Refrigeracao, do Servigo de Manutencéo, tem por atribuicdo manter
equipamentos de ar condicionados e do sistema de refrigeracao do H.C.R.P.

Artigo 224 - A Sec¢ao de Oficinas de Preciséo, do Servigco de Manutengao, tem as seguintes
atribuicdes:

| - executar trabalhos em torno, plaina, freza e retificas;

Il - manipular vidros para fabricagao de pipetas e acessorios para aparelhos biométricos e pecas
similares;

Il - executar a manipulagao dos aparelhos de inaloterapia e oxigénoterapia;

IV - calibrar e ajustar equipamentos mecanicos;

V - manter instrumentos cirurgicos de pequeno porte, aparelhos de termodialise e trasplantes e
outros aparelhos de precisao.

Artigo 225 - A Secao de Conservacao e Reparos, do Servigco de Manutencao, tem as seguintes
atribuicdes:

| - executar servigos de conservagao e reparos na construgao civil;

Il - executar os servigos de mecanica, hidraulica, alvenaria e pintura que visem a conservag¢ao do
prédio e dos equipamentos;

lll - por meio do Setor de Reparos Civis e Conservagao do Prédio:

a) executar os consertos de alvenaria, pisos, forro, esquadrias metalicas, sifées e persianas;

b) executar as modificacdes e ampliagdes de construgao civil,

IV - por meio do Setor de Pintura, executar os servigos de pintura dos edificios e instalagdes em
geral;

V - por meio do Setor de Hidraulica:

a) executar servigos de manutengao da rede hidraulica;

b) executar pequenos servigos de ampliagbes e reformas.

Artigo 226 - O Servico de Eletrénica tem as seguintes atribuicdes:

| - manter equipamentos eletrénicos e eletromécanicos;

Il - Por meio da Sec¢ao de Bioequipamentos:

a) manter equipamentos biomédicos;

b) providenciar a assisténcia técnica especializada e efetuar testes nos equipamentos reparados
por terceiros;

¢) acompanhar o recebimento, a instalagao e testes iniciais de fornecimento dos equipamentos
adequados;

lll - por meio da Sec¢ao de Instalacdo e Equipamentos:

a) manter a rede telefdnica interna, bem como os "Bips";

b) cuidar da instalagdo de aparelhos de intercomunicacgao.

Artigo 227 - A Secao de Manutencao de Urgéncia tem as seguintes atribui¢des:

| - executar reparos de hidraulica, mecanica e elétrica em carater de urgéncia;

Il - manter sob vigilancia os controles do painel de alarme de incéndio e sinistro.

Artigo 228 - A Secao de Manutencao da Unidade de emergéncia tem as seguintes atribuicdes:
| - executar os servigos de manutencdo de todos os sistemas e equipamentos da Unidade de
Emergéncia;

Il - solicitar materiais de reposicgao.

SUBSECAO VI

Da Divisao de Atividades Complementares



Artigo 229 - A Divisao de Atividades Complementares cabe prestar servigos as unidades
administrativas do H.C.R.P. concernentes a distribuicao e transporte de material, pacientes e
mensagens, a higiene e limpeza e a transportes internos motorizados.

Artigo 230 - Ao Servigo Central de Distribuicao cabe coordenar a distribuicdo e o transporte de
material, pacientes e mensagens através do hospital.

Artigo 231 - A Secéo de Controle e Distribuigdo tem as seguintes

atribuicdes:

| - elaborar a escala de pessoal;

Il - elaborar e controlar os horarios das rotinas;

Il - controlar a distribuicdo de documentos, roupas, materiais de laboratério, medicamentos e
carros para o transporte de alimentos pelas unidades do H.C.R.P

Artigo 232 - A Secdo de Mensagens tem as seguinte atribuicoes:

| - executar e controlar a entrega de papéis, processos e outros documentos pelas unidades do
H.C.R.P,;

Il - receber, classificar e distribuir malotes internos e externos.

Artigo 233 - A Secédo de Acompanhamento a Pacientes tem por atribuicdo acompanhar os
pacientes para internacido, exames ou consultas.

Artigo 234 - O Servico de Instalagbes tem as seguintes atribui¢des:

| - por meio da Secao de Portaria e Elevadores:

a) providenciar a abertura e fechamento dos edificios e portdes, nos Horarios estabelecidos;

b) atender ao publico em geral;

c¢) fazer a triagem, registro e encaminhamento de pessoas e veiculos, de conformidade com as
normas de entrada, saida e movimentagao na area do H.C.R.P,;

d) zelar pelo uso e conservacgéo dos elevadores;

Il - por meio da Sec¢ao de Vigilancia:

a) manter a vigilancia na area, edificios e instalagbes do H.C.R.P;

b) controlar a movimentagao de pessoas na area do H.C.R.P;

c¢) orientar e controlar o transito e o estacionamento de veiculos na area do H.C.R.P;

lll - por meio da Centra! Telefénica e "Bips", onerar os sistemas de telefonia interna e externa,
bem como a Central de "Bips";

IV - por meio da Segéao de Jardinagem:

a) conservar as areas verdes do H.C.R.P;

b) executar servigos de limpeza dos jardins.

Artigo 235 - O Servigo de Higiene e Limpeza tem as seguintes atribuigdes:

| - zelar pela correta utilizagdo dos equipamentos e materiais;

Il - guardar o material de limpeza e controlar seu consumo;

lll - por meio da Sec¢ao de Limpeza |, manter assepsia rigorosa e constante nas areas restritas;
IV - por meio da Segao de Limpeza Il, manter a limpeza diaria e constante nas areas semi-
restritas;

V - por meio da Segao de Limpeza lll, manter a limpeza e a desinfeccéo correta nas areas
irrestritas;

VI - por meio da Sec¢ao de Limpeza IV, manter a limpeza dos patios, vias e logradouros na area dc
H.C.R.P.

Artigo 236 - A Secao de Transportes, tem as seguintes atribuicdes:

| - por meio do Setor de Administragao de Frota:

a) manter registro dos veiculos, segundo a classificagdo em grupos, prevista na legislagéao
pertinente, e a distribuicdo por subfrotas;

b) elaborar estudos sobre:

1 - alteragcado das quantidades fixadas;

2 - programagdes anuais de renovagao;

3 - conveniéncia de aquisi¢des para complementacao da frota ou substituicdo de veiculos oficiais;
4 - conveniéncia da locag¢ao de veiculos ou da utilizagdo, no servigo publico, de veiculos
pertencentes a funcionarios e servidores;

5 - distribuicdo de veiculos pelos 6rgéos detentores, bem como alteragéo das quantidades
distribuidas;

6 - criagao, extingao, instalagao e fusao de postos de servico e oficinas;

7 - utilizacdo adequada, guarda e conservagao dos veiculos oficiais e, se foi o caso, em convénio;



8 - conveniéncia de seguro geral;

9 - conveniéncia de recebimento de veiculos mediante convénios;

c) instruir processos relativos a autorizacao:

1 - para funcionario ou servidor, legalmente habilitado, dirigir veiculos oficiais;

2 - para funcionario ou servidor usar veiculo de sua propriedade, em servigo publico, mediante
retribuicdo pecuniaria;

d) manter cadastro:

1 - dos veiculos oficiais;

2 - dos veiculos dos funcionarios e servidores autorizados a prestar servigos publicos, mediante
retribuicdo pecuniaria;

3 - dos veiculos locados em carater ndo eventual;

4 - dos veiculos em convénio;

e) providenciar o seguro obrigatério de danos pessoais causados por veiculos automotores de
vias terrestres e, se autorizado, o seguro geral;

Il - por meio do Setor de Manutencéo de Veiculos:

a) verificar, periodicamente, o estado dos veiculos oficiais, em convénio e locados;

b) efetuar ou providenciar a manutencgéo de veiculos oficiais e, se for o caso, de veiculos em
convénio;

c¢) zelar pela conservacgéo dos equipamentos e ferramentas utilizadas;

lll - por meio do Setor de Operacdes:

a) elaborar estudos sobre a distribuicdo dos veiculos oficiais € em convénio, pelos usuarios;
b) promover o emplacamento e o licenciamento;

c) distribuir os veiculos oficiais pelos usuarios;

d) executar os servigos de transporte interno;

e) guardar os veiculos;

f) realizar o controle do uso e das condigbes dos veiculos;

g) executar servigos de reabastecimento, lubrificagéo, lavagem e limpeza;

h) executar servigos de manutencio das baterias, pneumaticos e assessorios;

i) executar pequenos reparos e ajustes;

j) elaborar escalas de servigo;

I) controlar a frequéncia dos motoristas.

SECAOQ VIl
Da Divisdo Médica

Artigo 237 - A Divisdo Médica tem as seguintes atribui¢cdes:

| - prestar assisténcia médico-hospitalar aos pacientes do H.C.R.P.;

Il - por meio da Secgao de Cirurgia Maxilo-Buco-Sérvico-Facial e Endoscopia Perorai, prestar
servicos de diagndstico, de tratamento e de utilizagdo de técnicas terapéuticas usando processos
endoscopicos;

lll - por meio da Sec¢ao de Odontologia e Estomatologia, prestar assisténcia odontolégica aos
pacientes.

Artigo 238 - Os servigos que compdem a Divisdo Médica tém, em suas respectivas areas de
atuacdo, as seguintes atribuicdes:

| - por meio das Equipes Médicas de Hospital Geral, prestar assisténcia médico-hospitalar a
pacientes internados;

Il - por meio das Equipes Médicas de Ambulatorio, prestar assisténcia médico-hospitalar a
pacientes nao internados;

lll - por meio das Equipes Médicas da Unidade de Emergéncia, prestar assisténcia médico-
hospitalar a pacientes acidentados ou acometidos de mal subito, com ou sem risco iminente de
vida.

Paragrafo unico - O Servico de Psiquiatria e Psicologia Médica tem, ainda, por meio da Equipe
Meédica de «Hospital-dia» a atribuicdo de prestar assisténcia médico-hospitalar a pacientes em
regime de semi-internato.

SECAO VIII



Da Divisao de Enfermagem

Artigo 239 - A Divisdo de Enfermagem cabe:

| - desenvolver programas de assisténcia integral e Ininterrupta de enfermagem aos pacientes;

Il - estabelecer medidas necessarias ao desenvolvimento e manutencio do padrao de assisténcia.
Artigo 240 - As Secdes de Expediente | e Il cabe, além das atribuigdes previstas no artigo 251
elaborar as escalas de trabalho e de férias.

Artigo 241 - Os Servigos de Enfermagem subordinados a Divisdo de Enfermagem tém, por meio
de suas Sec¢des, em suas respectivas areas de atuagao, as seguintes atribuicoes:

| - prestar assisténcia de enfermagem aos pacientes;

Il - participar da elaboracéo do histérico e da prescricao de enfermagem aos pacientes.

Artigo 242 - O Servigco de Enfermagem de Atendimento Integrado e Especializado tem, além das
previstas no artigo anterior, as seguintes atribui¢des:

| - por meio da Secao de Triagem e Controle de Consultas, receber, selecionar, encaminhar os
pacientes ambulatoriais em consulta de retorno;

Il - por meio da Segao de Atendimento Integrado, orientar a recepgao e o encaminhamento dos
pacientes para os consultorios-

lll - por meio das Segdes de Atendimento I, Il, Hl e IV;

a) orientar a recepgéo e o encaminhamento de pacientes, que meregam cuidados de nivel
secundario e terciario;

b) orientar os pacientes e familiares sobre os cuidados de enfermagem, exames,
encaminhamentos e retornos;

VI - por meio da Se¢ao de Enfermagem de Radiodiagndstico, receber e preparar para exames e
encaminhar os pacientes as salas de radiodiagnéstico;

V - por meio da Se¢ao de Enfermagem de Radioterapia, orientar, supervisionar a recepcao,
preparo e encaminhamento dos pacientes as salas de radioterapia.

Artigo 243 - O Servico de Enfermagem de Saude Publica tem, além das previstas no artigo 241,
as seguintes atribuicdes.

| - por meio da Sec¢ao de Internagao, Alta e Orientagdo a Pacientes:

a) recepcionar e entrevistar pacientes e familiares por ocasido da internagéo e orienta-los sobre as
rotinas do HCRP..

b) arrolar e guardar roupas e valores dos pacientes, bem como devolvé-los na ocasido da alta;

Il - por meio da Secao de Enfermagem Preventiva:

a) realizar imunizagdes e testes cutaneos;

b) orientar os pacientes e familiares quanto as reagdes, de acordo com o agente imunizante
aplicado e a conduta a ser tomada;

lll - por meio da Secao de Visitas Domiciliares e de Educagao Sanitaria, planejar e promover a
execucao dos programas de visita domiciliar, para a coleta de informagdes e para a observacao
das necessidades individuais e familiares.

Artigo 244 - Ao Servigo de Enfermagem Especializada IV, cabe, por meio das Seg¢des que Ihe sao
subordinadas e em suas respectivas areas de atuacgao:

| - executar os procedimento técnicos de esterilizagcdo de materiais e instrumentos;

Il - estocar, controlar e distribuir os materiais e instrumentos esterilizados.

Artigo 245 - Os Servigos de Enfermagem, a seguir relacionados, tém as seguintes areas de
atuacao:

| - Servigo de Enfermagem Especializada | pacientes dos Servigos de Psiquiatria e Psicologia
Médica, de Neurologia e de Dermatologia;

Il - Servigo de Enfermagem Especializada Il. pacientes dos Servigos de Oftalmologia, de
Otorrinolaringologia e de Ortopedia;

lll - Servigo de Enfermagem Especializada Ill, pacientes dos Servigos de Centro Cirlrgico e de
Recuperacgao;

IV - Servigo de Enfermagem Especializada V, pacientes dos Servigos de Terapia Intensiva de
Transplante Renal e da Se¢ao de Hemodinamica.

Artigo 246 - Ao Servico de Lavanderia e Rouparia cabe lavar e manter em condigbes de uso as
roupas do H.C.R.P., as dos pacientes internados, bem como confeccionar roupas de uso gerai.
Artigo 247 - A Secéao de Classificacdo e Lavagem, do Servico de Lavanderia e Rouparia. tem as



seguintes atribuicdes:

| - receber e pesar as roupas do H.C.R.P. para lavagem;

Il - por meio do Setor de Lavagem, processar a lavagem das roupas.

Artigo 248 - A Sec¢éo de Secagem e Passagem, do Servi¢o de Lavanderia e Rouparia, tem as
seguintes atribuicdes:

| - secar as pecgas segundo o rigor e técnicas exigidas;

Il - por meio do Setor de Passagem, calandrar e dobrar as pecas.

Artigo 249 - A Sec¢éo de Rouparia e Costura, do Servigo de Lavanderia e Rouparia, tem as
seguintes atribuicdes:

| - confeccionar roupas de uso geral, consertar e reaproveitar as roupas em circulagao;

Il - por meio do Setor de Roupa Limpa:

a) controlar e guardar a roupa processada;

b) controlar e revisar as roupas destinadas as Unidades de Internagdo e Ambulatério;

lll - por meio do Setor de Pacotes confeccionar e controlar os pacotes de roupa.

SECAO IX
Das Atribuicbes Comuns

Artigo 250 - As Assisténcias Técnicas tém as seguintes atribui¢cdes, nas respectivas areas de
atuacao:

| - prestar assisténcia técnica ao dirigente da Unidade colaborando na direcédo e coordenagao das
atividades;

Il - elaborar planos e programas que visem a eficacia, a eficiéncia e o desenvolvimento dos
trabalhos;

lll - orientar e acompanhar a execug¢éo dos trabalhos e avaliar seus resultados;

IV - manter sistema de coleta de dados;

V - identificar e analisar problemas e propor solugdes alternativas;

VI - estudar, definir e estabelecer critérios, bem como elaborar instrugdes para racionalizar rotinas
e procedimentos relativos as atividades desenvolvidas;

VII - manter relacionamento com érgaos similares.

Artigo 251 - As Secdes e os Setores de Expediente tém por atribuicées, no &mbito da unidade a
que estiverem subordinados:

| - receber, registrar, distribuir e expedir papéis e processos em geral,

Il - preparar o expediente da unidade administrativa que se subordina;

Il - manter arquivo da correspondéncia recebida e das cépias dos documentos preparados pela
unidade administrativa a que se subordina.

SECAO X

Dos 6rgaos dos Sistemas de Administragao Geral
SUBSECAO |

Do Sistema de Administracdo de Pessoal

Artigo 252 - O Centro de Recursos Humanos é 6rgao setorial do Sistema de Administracdo de
Pessoal e presta servigos de 6rgao subsetorial ao H.C.R.P.

SUBSECAO I
Dos Sistemas de Administragdo Financeira e Orgamentaria

Artigo 253 - A Divisado de Finangas € orgao setorial dos Sistemas de Administragdo Financeira e
Orgamentaria e presta servigos de 6rgao subsetorial ao H.C.R.P.

SUBSECAO I



Do Sistema de Administracdo dos Transportes Internos Motorizados

Artigo 254 - A Sec¢ao de Transportes € 0rgao setorial do Sistema de Administragdo dos
Transportes Internos Motorizados e presta servigos de 6rgao subsetorial e detentor ao H.C.R.P..

CAPITULO IV

Das Comissdes

SECAO |

Da Comisséo de Médicos Residentes
SUBSECAO |

Da Composigcao

Artigo 255 - A Comissao de Médicos Residentes sera composta:
| - pelo Diretor Clinico, que € seu Presidente;

Il - pelos Preceptores dos Médicos Residentes;

lll - por um membro indicado pelo Superintendente;

IV - pelo Residente-Chefe.

SUBSECAO Il
Das Atribuicbes

Artigo 256 - A Comissao de Média Residentes tera as seguintes atribuicdes:

| - zelar pelo cumprimento do Regulamente da Residéncia Médica;

Il - planejar, coordenar e supervisionar as atividades da Residéncia Médica;

lll - selecionar candidatos e avaliar o rendimento dos- alunos dos varios programas da Institui¢cao;
IV - indicar ao Conselho Deliberativo, ouvidos os Departamentos da F.M.R.P., o nimero de vagas
pretendidas para a Residéncia do ano seguinte;

V - comunicar ao Conselho Deliberativo as irregularidades no cumprimento dos programas da
Residéncia Médica;

VI - opinar sobre a aplicacdo de medida disciplinar aos Médicos Residentes.

SUBSECAO Il

Das Competéncias

Artigo 257 - Ao Presidente da Comissdo de Médicos Residentes compete:
| - dirigir os trabalhos da Comisséo;

Il - representar a Comissao junto a autoridades e 6rgaos;

lll - designar seu substituto eventual, dentre os membros as Comisséo;

IV - fixar os dias das reunibes ordinarias e convocar as extraordinarias.
SECAO Il

Da Comissao de Relacdes Publicas

SUBSECAO |

Da Composicao

Artigo 258 - A Comissao de Relagdes Publicas compde-se dos seguintes membros:



| - 4 (quatro) escolhidos pelo Superintendente Deliberativo do H.C.R.P., um dos quais sera seu
Presidente;
Il - 1 (um) indicado pelo Colegiado do Conselho Deliberativo.

SUBSECAO Il
Das Atribuicbes

Artigo 259 - A Comissao de Relagbes Publicas tem ar. seguintes atribuicées:

| - providenciar a representagao do H.C.R.P.;

Il - opinar sobre propostas de diretrizes a serem adotadas nas atividades promocionais do
H.C.R.P,;

Il - manter contatos com autoridades objetivando divulgar os trabalhos obras e inventos
realizados no H.C.R.P;

IV - colaborar com a secéo de Relagbes Publicas na recepc¢éo de autoridades em visita ao
H.C.R.P.

V - promover palestras e conferéncias visando divulgar atividades do H.C.R.P..

SUBSECAO Il
Das Competéncias

Artigo 260 - O Presidente da Comilao de Relagbes Publicas tem as competéncias fixadas no
Artigo 257 deste decreto.

SECAO IlI

Da Comissao de Julgamento de Licitagbes

SUBSECAO |

Da Composicao

Artigo 261 - A Comissao de Julgamento de Licitagbes sera composta por, no minimo 3 (trés)
membros, inclusive seu Presidente, designados pelo Superintendente

Paragrafo unico - Dentre os membros da Comissao um sera, necessariamente, bacharel em
Ciéncias Juridicas e Sociais.

SUBSECAO I

Das Atribuicbes

Artigo 262 - A Comissao de Julgamento de Licitagdes cabe julgar:

| - a habilitac&o preliminar

Il - a inscricdo em registro cadastral, em sua alterardo e cancelamento;

Il - as modalidades de licitagcdo.

SUBSECAO Il

Das Competéncias

Artigo 263 - O Presidente aa Comissao de Julgamento de Licitacbes tem as competéncias
fixadas no Artigo 257 deste Decreto.

SECAO IV

Da Comissédo Processante Permanente



SUBSECAO |

Da Composicao

Artigo 264 - A Comissao Processante Permanente é integrada por 3 (trés) membros, funcionarios
ou servidores do H.CR.P. inclusive seu Presidente designados pelo Superintendente com
aprovacao do Secretario de Estado a qué estiver vinculado o H.CR.P., observadas as restricbes
legais vigentes.

§ 1.° - O Presidente da Comiss&o sera um bacharel em Ciencias Juridicas e Sociais, pertencente
ao Quadro do H.CR.P..

§ 2.° - O mandato dos membros da Comissao sera de 2 (dois) anos, facultada a reconducgao.
§ 3.° - A Comissao conta com um Secretario, designado pelo Presidente.

SUBSECAO Il

Das Atribuicbes

Artigo 265 - A Comissao Processante Permanente tem por atribuicio realizar os processos
administrativos de funcionarios e servidores do H.C.R.P., e, quando determinado, realizar
sindicancia.

SUBSECAO Il

Das Competéncias

Artigo 266 - Ao Presidente da Comiss&o Processante Permanente compete dirigir os trabalhos da
Comissao e praticar todos os atos e termos processuais previstos na legislagédo pertinente.

SECAO YV
Da Comissao Interna de Prevengao de Acidentes

Artigo 267 - A Comissao Interna de Prevencao de Acidentes cabe observar e aplicar a legislagao
federal pertinente.

TITULO VI

Da Diretoria Clinica

CAPITULO |

Da Estrutura

Artigo 268 - A Diretoria Clinica compreende:

I - Comiss&o de Controle de Infecgao Hospitalar;

Il - Comissao de Normas Eticas e Regulamentares;
lll - Comissao de Analise de Prontuarios e obitos.
CAPITULO V

Das Atribuicbes

Artigo 269 - A Diretoria Clinica tem por atribuicao coordenar as atividades médicas e apoiar as de
ensino e de pesquisa cientifica do H.C.R.P.

CAPITULO 1l



Das Competéncias do Diretor Clinico

Artigo 270 - Ao Diretor Clinico compete:

| - fixar orientagdo complementar, juntamente com os integrantes das unidades do Departamento
de Apoio Médico e da Divisao Médica do H.CR.P., referente as atividades médica, de ensino e
pesquisa cientifica;

Il - convocar e presidir as reunides com integrantes das unidades do Departamento de Apoio
Médico e da Divisao Médica do H.C.R.P;

Il - sugerir ou opinar sobre matéria de remanejamento de pessoal técnico responsavel por
cuidados diretos aos pacientes.

CAPITULO IV

Das Comissodes

SECAO |

Da Comissao de Controle de Infecgao Hospitalar
SUBSECAO |

Da Composicao

Artigo 271 - A Comissao de Controle de Infecgdo Hospitalar sera composta por 7 (sete) membros,
sendo 3 (trés) Professores da F.M.R.P., 2 (dois) Médicos e 2 (dois) Enfermeiros do H.CR.P.,
designados pelo Diretor Clinico com a aprovacao do Conselho Deliberativo.

SUBSECAO Il
Das Atribuicbes

Artigo 272 - A Comissao de Controle de Infecgdo Hospitalar cabe:

| - propor medidas de prevencao de infecgao no H.C.R.P;

Il - desenvolver estudos e pesquisas epidemiologicas;

lll - Propor programas de educacao do pessoal do H.CR.P. na area de infec¢ao hospitalar;
IV - sugerir medidas-padrdes na prevengao e controle de moléstias contagiosas no ambiente
hospitalar;

V - promover a divulgagao das experiéncias e estudos epidemioldgicos.

SUBSECAO 1iI

Das Competéncias

Artigo 273 - Ao Presidente da Comissao de Infecgdo Hospitalar compete:
| - dirigir os trabalhos da Comisséo;

Il - representar a Comissao junto a autoridades e 6rgaos;

lll - designar seu substituto eventual, dentre os membros da Comissao;
IV - fixar os dias das reunides ordinarias e» convocar as extraordinarias.
SECAO II

Da Comiss&o de Normas Eticas e Regulamentares

SUBSECAO |

Da Composicao



Artigo 274 - A Comissao de Normas Eticas e Regulamentares sera composta por 5 (cinco)
membros, inclusive seu Presidente, designados pelo Diretor Clinico com a aprovacgao do Conselho
Deliberativa.

SUBSECAO Il
Das Atribuicbes

Artigo 275 - A Comiss&o de Normas Eticas e Regulamentares cabe fazer observar o cumprimento
do Cdédigo de Etica Médica elaborado pelo Conselho Federal de Medicina.

SUBSECAO Il
Das Competéncias

Artigo 276 - Ao Presidente da Comissdo de Normas Eticas e Regulamentares compete:
| - dirigir os trabalhos da Comisséo;

Il - representar a Comissao junto a autoridades e 6rgaos;

lll - designar seu substituto eventual, dentre os membros da Comissao;

IV - fixar os dias das reunides ordinarias e convocar as extraordinarias.

SECAO IlI

Da Comiss&o de Analise de Prontuérios e Obitos
SUBSECAO |

Da Composicao

Artigo 277 - A Comissao de Analise de Prontuarios e ébitos sera composta por 6 (seis) membros,
inclusive seu Presidente, designados pelo Diretor Clinico com a aprovagao do Conselho
Deliberativo, assim distribuidos:

I -1 (um) representante da Assessoria Técnica da Superintendéncia;

Il - 2 (dois) representantes da Divisdo Médica;

lll - 2 (dois) representantes do Departamento de Apoio Médico, sendo 1 (um) do Servigo de
Patologia;

IV - O Diretor do Servico de Arquivo Médico.

SUBSECAO Il
Das Atribuicbes

Artigo 278 - A Comissao de Analise de Prontuarios e ébitos cabe:

| - avaliar o conteudo dos prontuarios médicos, recebendo ou propondo modificagdes nos
formularios que o compdem, visando:

a) a uniformizagao da forma e dé conteudo;

b) a utilizacdo para educagdo médica;

¢) a avaliacdo de servigos médicos prestados;

Il - elaborar normas para o arquivamento e conservacio dos pronturarios médicos

SUBSECAO Il
Das Competéncias

Artigo 279 - Ao Presidente da Comisséo de Analise de Prontuarios e dbitos compete:
| - dirigir os trabalhos da Comisséo;



Il - representar a Comissao junto a autoridades e 6rgaos;
lll - designar seu substituto eventual, dentre os membros da Comissao;
IV - fixar os dias das reunides ordinarias e convocar as extraordinarias.

TiTULO VI

Das Competéncias
CAPITULO |

Do Superintendente

Artigo 280 - Ao Superintendente, além de outras competéncias que Ihe forem conferidas por lei
ou decreto, compete:

| - em relagao as atividades que dependem de prévia aprovacao ou manifestagao do Conselho
Deliberativo:

a) formular e propor as diretrizes e as metas da politica de desenvolvimento do H.CR.P;

b) baixar os regimentos internos das unidades do H.CR.P;

c) firmar acordos, contratos e convénios com entidades nacionais, estrangeiras e internacionais;
d) apresentar, anualmente, ao Conselho a prestagao de contas de sua gestéo e o relatério das
atividades do H.C.R.P_;

e) promover a contratagdo de assisténcia técnica especializada, no Pais e no Exterior;

f) designar seu substituto, nos impedimentos legais e temporarios;

Il - em relagao as atividades gerais do H.C.R.P;

a) administrar e responder pela execugao do plano de trabalho;

b) zelar pelo cumprimento dos prazos fixados para o desenvolvimento dos trabalhos;

c¢) representai o H.C.R.P., em juizo ou fora dele, podendo constituir preposto e procurador;

d) expedir as determinagbes necessarias para a manutengao da regularidade dos servigos;

e) baixar normas técnico-administrativas para o bom funcionamento do H.C.R.P_;

f) aprovar a realizagao de cursos, seminarios, conferéncias e atividades similares;

g) submeter ao Secretario de Estado a que o H.C.R.P. estiver vinculado, assuntos e documentos
qgue devam ser aprovados pelo Governador do Estado;

h) atender as solicitagdes dos 6rgdos que tenham competéncia para exercer controles sobre o
H.C.R.P,;

i) decidir sobre os pedidos formulados em grau de recurso;

j) recorrer das deliberagbes do Conselho a autoridade a que estiver Vinculado o H.C.R.P;

1) delegar atribuicbes e competéncias, por ato expresso, aos seus subordinados;

m) praticar todo e qualquer ato ou exercer quaisquer das atribuicbes ou competéncias das
unidades ou do pessoal subordinado;

n) avocar, de modo geral ou em casos especiais, as atribuicbes de qualquer unidade ou
competéncia de dirigente subordinado;

o) comparecer as reunides do Conselho Deliberativo;

p) criar comissdes ndo permanentes;

lll - em relagdo ao Sistema de Administragao de Pessoal:

a) sugerir medidas para aperfeicoamento do Sistema;

b) determinar o cumprimento:

1 - das diretrizes e normas emanadas do 6rgao central do Sistema,;

2 - dos prazos para encaminhamento de dados, informagdes, relatérios e outros documentos ao
6rgao central do Sistema;

c¢) aprovar diretrizes e normas para o atendimento de situagdes especificas em complementacgéo
aquelas emanadas do 6rgéao central do Sistema;

d) aprovar as propostas apresentadas pelo 6rgao setorial da Autarquia, encaminhando ar 6rgéao
central do Sistema aquelas que dependam de sua apreciagao, dentre elas as relativas a:

1 - fixagdo de padrdes de lotacao;

2 - criacao, extingdo ou modificacdo de cargos e funcdes-atividades;

3 - constituigao de séries de classes para fins de acesso;

4 - necessidade de recursos humanos;



5 - fixacdo ou extingdo de postos de trabalho;

6 - projecao das despesas com recursos humanos e encargos previdenciarios para a elaboragao
do orgcamento de pessoal;

e) encaminhar a aprovagao do Secretario de Estado dos Negécios da Administragao, modelos de
processos seletivos para admissdo de servidores e processos seletivos especiais para
transposicado ou acesso, a serem aplicados pelo 6rgao do Sistema na Autarquia;

f) encaminhar a autorizagdo do Secretario de Estado dos Negécios da Administragao, ressalvados
os casos de competéncia legal especifica, as propostas do respectivo 6rgao setorial para a
realizacido de processos seletivos para admissao de servidores e de processos seletivos especiais
para transposicdo ou acesso;

g) nos processos seletivos executados pelo 6rgao setorial do Sistema, pertencente a Autarquia:

1 - aprovar as Instru¢gdes Especiais;

2 - designar os membros que comporao as Bancas Examinadoras;

3 - homologar os resultados;

h) aprovar o conteudo, a duragdo e a metodologia a ser adotada nos programas de treinamento e
desenvolvimento de recursos humanos a serem executados sob a responsabilidade direta ou
indireta do 6rgao do Sistema, na Autarquia, bem como aprovar as Instrucbes Especiais € a
indicacdo de Docentes e Instrutores para ministrarem cursos;

i) relotar postos de trabalho de uma para outra unidade da Autarquia, respeitados os padroes de
lotacéo;

j) solicitar a relotacdo de postos de trabalho ou a transferéncia de outros érgaos para a Autarquia,
observadas as restri¢gdes legais;

1) aprovar os pedidos de relotagdo de postos de trabalho ou de transferéncia de cargos e fungdes-
atividades da Autarquia para outros érgaos, encaminhando a matéria a apreciagédo do érgao
central do Sistema;

m) indicar ao 6rgéo central do Sistema os funcionarios e servidores considerados excedentes na
Autarquia;

n) admitir ou autorizar a admisséo de servidores, bem como dispensa-los, nos termos da
legislac&o pertinente;

o) dar posse a funcionarios que lhe sejam diretamente subordinados;

p) proceder a distribuicao de cargos ou fungdes-atividades, bem como a sua transferéncia de uma
para outra unidade subordinada, de acordo com os postos de trabalho;

q) designar funcionarios ou servidores para os postos de trabalho das unidades subordinadas;

r) fixar o horario de trabalho dos funcionarios e servidores;

s) designar funcionario ou servidor, para o exercicio de substituicdo remunerada;

t) aprovar a indicagéo ou designai1 substitutos de cargos ou fungdes-atividades de dire¢ao das
unidades diretamente subordinadas-

u) aprovar a indicagao ou designar funcionarios ou servidores para responderem pelo expediente
das unidades diretamente subordinadas;

v) promover funcionarios e servidores, bem como homologar o processo avaliatério para fins de
evolucgao funcional;

x) conceder gratificagcao a titulo de representacgéo, a funcionarios e servidores de seu Gabinete,
observada a legislagcao pertinente;

z) autorizar o pagamento de transportes e diarias a funcionarios e servidores;

z.1) conceder e arbitrar ajuda de custo a funcionarios e servidores que, no interesse do servigo,
passarem a ter exercicio em nova sede, em territorio do Estado, ou que forem incumbidos de
servigo que os obrigue a permanecei fora da sede por mais de 30 (trinta) dias;

z.2) exonerar, a pedido, funcionario ocupante de cargo em comissao;

z.3) determinar a instauragéo de processo administrativo ou de sindicancia, inclusive para
apuracgao de responsabilidade em acidentes com veiculos oficiais;

z.4) determinar providéncias para a instauragao de inquérito policial,

z.5) dar provimento aos cargos, de acordo com o quadro do H.C.R.P;

z.6) autorizar ou prorrogar a convocagao de funcionarios e servidores para a prestacao de
servicos extraordinarios;

2.7) autorizar, cessar ou prorrogar afastamento de funcionarios e servidores, para dentro do Pais
e por prazo nao superior a 30 (trinta) dias nas seguintes hipéteses:

1 - para missdo ou estudo de interesse do servigo publico;



2 - para participagdo em congressos ou outros certames culturais técnicos ou cientificos;

3 - para participagdo em provas de competicdes desportivas, desde que haja requisi¢ao de
autoridade competente;

z.8) requisitar passagens aéreas para funcionarios ou servidores s servi¢o, dentro do Pais. até o
limite maximo fixado na legislagéo pertinente;

2.9) autorizar, por Ato especifico, as autoridades que lhe sao subordinadas, a requisitarem
transportes de pessoal por conta do Estado, observadas as restricdes vigentes;

z.10) ordenar a prisdo administrativa de funcionario ou servidor, até 60 (sessenta) dias, e
providenciar a realizag&do do processo de tomada de contas;

z.11) ordenar ou prorrogar suspensao preventiva de funcionario ou servidor, até 60 (sessenta)
dias;

z.12) aplicar pena de repreensao e suspensdo, limitada a 60 (sessenta) dias, bem como converter
em multa a suspensédo aplicada;

z.13) autorizar a concessao e fixar o valor da gratificagdo «pro labore» a funcionario ou servidor
que pagar ou receber em moeda corrente, observada a legislacéo pertinente;

Z.14) autorizar o parcelamento de débito de funcionarios ou servidores, observada a legislagao
pertinente;

Z.15) encaminhar a apreciagao do 6rgao central do Sistema as propostas do Plano de
Classificacao de Fungdes e de Quadro de Pessoal da Autarquia, bem como de alteragcbes que se
fizerem necessarias;

IV - em relagdo a administragao financeira e orcamentaria:

a) submeter a aprovagao do Secretario de Estado a que estiver vinculada a proposta orgcamentaria
doH.C.R.P,;

b) baixar normas, no &mbito do H.C.R.P., atendendo orientagbes das Secretarias de Economia e
Planejamento e da Fazenda;

¢) autorizar despesa, dentro dos limites impostos pelas dotagdes liberadas para o H.C.R.P., bem
como firmar contratos, quando for o caso;

d) autorizar adiantamentos;

e) autorizar liberagéo, restituicdo ou substituicdo de caugdo em geral e de fianga, quando dadas
em garantia de execucdo de contrato;

V - em relagdo a administracdo de material e patriménio:

a) decidir sobre assuntos referentes a licitagao, podendo:

1 - autorizar a sua abertura ou dispensa;

2 - designar a comissao julgadora, ou a responsavel pelo convite, de que trata o Artigo 38 da Lei
n. 89, de 27 de dezembro de 1972,

3 - exigir, quando julgar conveniente, a prestacido de garantia;

4 - homologar a adjudicacéo;

5 - proceder sua anulagdo ou revogacgao e decidir sobre 0s recursos;

6 - autorizar a substituicdo, a liberacéo e a restituicdo de garantia;

7 - autorizar a alteracdo do contrato, inclusive a prorrogagéao de prazo;

8 - designar funcionario, servidor ou comissao, para o recebimento do objeto do contrato;

9 - autorizar a rescisdo administrativa ou amigavel do contrato;

10 - aplicar penalidade, exceto a de declaragdo de inidoneidade para licitar ou contratar;

b) autorizar o recebimento de doagdes de bens médveis, sem encargo;

¢) autorizar a transferéncia de bens moveis;

d) autorizar a locagao de imoéveis; ,

VI - em relacdo a administragdo dos transportes internos motorizados:

a) submeter, a aprovacao do Secretario de Estado a que estiver vinculado, proposigdes relativas
a:

1 - fixagao, alteracido e programa anual de renovacéo da frotas

2 - criagao, extingao e instalagédo de postos e oficinas;

3 - registro de carro de funcionario ou de servidor e de veiculo locado para prestagao de servigos
publico;

b) baixar normas para a frota, oficinas e garagens:

¢) encaminhar ao Departamento de Transportes Internos pedidos de aquisi¢ao de veiculo;

d) decidir sobre a conveniéncia da compra de veiculos, da lotagdo em carater ndo eventual ou
mediante contrato:



e) decidir sobre a conveniéncia do seguro geral:

f) autorizar funcionario ou servidor a usar carro de passageiro de sua propriedade, no servigo
publico;

g) indicar os usuarios permanentes;

h) baixar normas, no &mbito do H.C.R.P., sobre uso, guarda e conservacéao de veiculos oficiais.

CAPITULO I

Do Chefe de Gabinete, dos Diretores de Departamento e demais dirigentes da Unidades de Nivel
Equivalente

SECAO |
Das Competéncias Gerais

Artigo 281 - Ao Chefe, de Gabinete, ao Dirigente da Assessoria Técnica e aos Diretores de
Departamento, além de outras competéncias que Ihes forem conferidas por lei ou decreto
compete:

| - em relagéo as atividades gerais:

a) propor ao Superintendente o programa de trabalho e as alteragdes que se fizerem necessarias;
b) coordenar, orientar e supervisionar as atividades das unidades subordinadas;

c¢) fazer executar a programacéao dos trabalhos nos prazos previstos;

d) analisar os relatérios das,unidades subordinadas e encaminha-los ao Superintendente;

e) decidir sobre as proposi¢gdes encaminhadas pelos dirigentes das unidades subordinadas;

f) responder, conclusivamente, as consultas formuladas sobre assuntos de sua competéncia;

g) decidir sobre os pedidos de certiddes e as «vistas» de processos;

h) determinar o arquivamento de processos.

Il - em relagdo ao Sistema de Administragao de Pessoal:

a) dar posse a funcionarios que lhe sejam diretamente- subordinados e a nomeados para cargos
em comissao, bem como de direcéo e chefia de unidades subordinadas;

b) autorizar horarios especiais de trabalho;.

¢) convocar, quando cabivel, funcionario ou servidor para prestagéo de servico em Jornada
Completa de Trabalho, observada a legislacao pertinente;

d) designar funcionario ou servidor para o exercicio de substituicdo remunerada;

e aprovar a indicagao ou designar substitutos de cargos ou fungdes-atividades de diregao, chefia
ou encarregatura de unidades subordinadas;

f) aprovar a indicacdo ou designar funcionarios ou servidores para responderem pelo expediente
dé unidades subordinadas;

g) autorizar ou prorrogar a convocagao de funcionarios ou servidores para prestacao de servigos
extraordinarios, até o maximo de 120 (cento e Vinte) dias;

h) decidir, nos casos de absoluta necessidade dos servigos, sobre a impossibilidade de gozo de
férias regulamentares;

i) autorizar o gozo de férias ndo usufruidas no exercicio correspondente;

j) conceder licenca a funcionarios para tratar de interesses particulares;

1) autorizar o gozo de licenga especial para funcionarios frequentar curso de graduagéo em
Administragao Publica, da Fundacio Getulio Vargas ou da Universidade de Sao Paulo;

m) exonerar funcionarios efetivo ou dispensar servidor, a pedido, observada a legislagao
pertinente;

n) determinar a instauragéo de sindicancia, inclusive para apuragéo de responsabilidade em
acidentes com veiculos oficiais;

o) ordenar prisdo administrativa de funcionario e servidor, até 30 (trinta) dias. e, providenciar a
realizacido do processo de tomada de contas,

p) ordenar suspenséo preventiva de funcionarios e servidor, por prazo nao superior a 30 (trinta)
dias;

q) aplicar pena de repreensédo e de suspensao, limitada a 30 (trinta) dias, bem como converter em
multa a pena de suspenséo aplicada.

lll - em relagdo a administragdo de material e patrimonio, autorizar a transferéncia de bens maéveis



entre as unidades subordinadas.

§ 1.° - As competéncias previstas nos incisos | e Il serdo exercidas, no &mbito das unidades
diretamente subordinadas ao Superintendente por seus respectivos Dirigentes.

§ 2.° - As competéncias previstas no inciso Il serdo exercidas, no ambito das unidades
diretamente subordinadas ao Superintendente, pelo Chefe de Gabinete.

SECAOQ Il
Das Competéncias Especificas

Artigo 282 - Ao Chefe de Gabinete compete:

| - examinar e despachar o expediente do Superintendente:

Il - assistir o Superintendente nas atividades relacionadas com audiéncias e representacoes.
Artigo 283 - Ao Diretor do Departamento de Apoio Administrativo compete:

| - visar extratos para publicacdo de matéria no Diario Oficial;

Il - assinar editais de concorréncias e de tomada de precgos;

Il - em relag&o a administracdo dos transportes internos motorizados:

a) decidir sobre a conveniéncia de execugao de reparos, as escalas de revisdo geral e de
inspecao periodica;

b) propor ao Superintendente alteragdes da frota, substituicbes de veiculos oficiais e autorizagéo
para servidor usar carro de passageiros de sua propriedade no servigo publico;

c¢) zelar pela aplicagao das normas gerais e internas sobre uso, guarda e conservacgéao de veiculos
oficiais.

CAPITULO 1l

Dos Diretores de Divis&o e dos Dirigentes de Unidades de Nivel Equivalente
SECAO |

Das Competéncias Gerais

Artigo 284 - Aos Diretores de Divisao e aos dirigentes. de unidades de nivel equivalente, além de
outras competencias que lhes forem conferidas por lei ou decreto, compete:

| - orientar e acompanhar o andamento das atividades técnicas e administrativas das unidades
subordinadas;

Il - autorizar a entrada de funcionarios e servidores no H.C.R.P. fora do expediente normal;

Il - determinar a instauragao de sindicancia;

IV - aplicar pena de repreensao e suspensao, limitada a 15 (quinze) dias, bem como converter em
multa a pena de suspenséo aplicada.

SECAOQ Il
Das Competéncias Especificas

Artigo 285 - Ao Diretor do Centro de Recursos Humanos compete:

| - em relagdo aos concursos publicos e processos seletivos a serem executados pelo respectivo
6rgao setorial:

a) aprovar as inscrigdes recebidas;

b) expedir certificados de habilitagao;

Il - em relagdo aos programas de treinamento ou desenvolvimento de recursos humanos
promovidos pelo respectivo érgao setorial:

a) aprovar as Instru¢des Especiais;

b) aprovar a indicagao de Docentes e Instrutores para ministrarem cursos;

c¢) expedir certificados e atestados de participagédo ou de aproveitamento, conforme for o caso.
Artigo 286 - Ao Diretor da Divisdo de Finangas compete:

| - autorizar pagamentos, de conformidade com a programacgao



Il - aprovar a prestacéo de contas referentes a adiantamentos;

lll - assinar cheques, ordens de pagamento e de transferéncia de fundos e outros tipos de
documentos adotados para a realizagdo de pagamentos, em conjunto com o Diretor do Servigo de
Receita e Despesa ou com a Superintendente.

Artigo 287 - Ao Diretor da Divisdo de Material compete:

| - em relagéo a licitagdes, assinar convites;

Il - aprovar a relagdo de materiais a serem mantidos em estoque a de materiais a serem
adquiridos;

lll - autorizar a baixa de material de consumo e dos bens méveis.

Artigo 288 - Ao Diretor da Divisdo de Atividades Complementares compete:

| distribuir os veiculos pelos usuarios e designar motoristas;

Il - autorizar requisicdes de transportes;

lll - aprovar escalas de motoristas;

IV - decidir sobre requisicdes de combustivel, material de limpeza, acessérios e pecas para
pequenos reparos;

V - zelar pelo cumprimento de normas gerais e internas e fiscalizar a utilizacdo adequada de
veiculo oficial;

VI - determinar a apuracio de irregularidade;

VIl - atestar, para fins de pagamento, uso de carro de servidor no servigo publico.

CAPITULO IV

Dos Diretores de Servico e dos Dirigentes de Unidades de Nivel Equivalente
SECAO |

Das Competéncias Gerais

Artigo 289 - Aos Diretores de Servigo e aos dirigentes de Unidades de nivel equivalente, em suas
respectivas areas de atuacao, além de outras competéncias que Ihes forem conferidas por lei ou
decreto, compete:

| - orientar e acompanhar o andamento das atividades técnicas e administrativas das unidades
subordinadas;

Il - aplicar pena de repreensao e suspensao limitada a 15 (quinze) dias, bem como converter em
multa a pena de suspenséo por eles aplicada.

SECAO I
Das Competéncias Especificas

Artigo 290 - Ao Diretor do Servigco de cadastro, Frequéncia e Expediente de Pessoal em relacéo
ao expediente de pessoal no ambito do H.CR.P. compete:

| - encaminhar ao 6rgao central do Sistema de Administracdo de Pessoal, Pedidos de Indicagao
de Candidatos (PIC), para fins de nomeagéo ou admissao de pessoal aprovado em concurso
publico ou processo seletivo;

Il - assinar contratos de trabalho de servidores admitidos sob o regime da legislagao trabalhista;
lll - declarar sem efeito nomeacéo a pedido ou quando o nomeado nao houver tomado posse
dentro do prazo legal;

IV - declarar sem efeito a admissao, quando o servidor ndo entrar em exercicio no prazo legal,;

V - exonerar funcionario que nao entrar em exercicio no prazo legal;

VI - expedir titulos de promogéo, acesso, evolugao funcional, e outros relativos a situacao
funcional, com base em ato ou despacho superior;

VII - apostilar titulos de provimento de cargos, com base em lei ou delegacédo de competéncia;
VIII - apostilar titulos alterando a situagao funcional de funcionarios ou servidores em decorréncia
de decis&o administrativa ou judicial;

IX - apostilar titulos de provimento de cargos, nos casos de retificagdo ou mudanga de nome;

X - despachar titulos, observados os critérios firmados pela Administragao, referentes a situagao



funcional de funcionarios ou servidores;

Xl - conceder prorrogacio de prazo para posse;

XIll - dar posse a funcionarios, ndo abrangidos na alinea "o", do inciso lll, do artigo 280 e na alinea
"a", do inciso Il, do artigo 281;

XIII - assinar certiddes de tempo de servigo e atestados de frequéncia;

XIV - conceder adicionais por tempo de servigo, sexta-parte e aposentadoria;

XV - conceder ou suprimir salario-familia e salario-esposa a funcionarios e servidores;

XVI - conceder licenga-prémio em pecunia;

XVII - conceder licenga a funcionaria casada com funcionario ou militar que for mandado servir,
independente de solicitagcdo, em outro ponto do Estado ou do territério nacional ou no estrangeiro;
XVIII - considerar afastado o funcionario ou servidor para cumprir mandato legislativo iederal,
estadual ou municipal, bem como de prefeito, nos termos e limites previstos na legislagao
pertinente;

XIX - considerar afastado o funcionario ou servidor para atender as requisicbes das autoridades
eleitorais competentes;

XX - exonerar funcionario ou dispensar servidor, a pedido, em virtude de nomeagao ou admissao
para outro cargo ou funcao-atividade;

XXI - declarar a extingdo de cargo, quando determinada em lei.

Artigo 291 - Ao Diretor do Servigco de Assisténcia Médica e Social ao ressoai compete:

| - manifestar-se, conclusivamente, em processos relativos a:

a) problemas de assisténcia médico-social;

b) abono e justificativa de faltas por motivo de doenga;

¢) licenca para tratamento de saude;

d) licenga a gestante;

Il - comunicar ao Centro de Recursos Humanos todas as ocorréncias a que se refere o inciso
anterior.

Artigo 292 - Ao Diretor do Servigo de Receita e Despesa compete:

| - assinar cheques, ordens de pagamento e de transferéncia de fundos e outros tipos de
documentos adotados para a realizagdo de pagamentos, em conjunto com o Diretor da Divisdo de
Finangas ou com o Superintendente;

Il - assinar notas de empenho e de subempenho.

Artigo 293 - Ao Diretor do Servigo de Compras compete expedir os certificados de registro
cadastral.

Artigo 294 - Ao Diretor do Servigo de Comunica¢cées Administrativas compete assinar certidoes
de autos arquivados.

CAPITULO V
Dos Chefes de Secao e Responsaveis por Unidades de Nivel Equivalente

Artigo 295 - Aos Chefes de Secao e aos responsaveis por unidades de nivel equivalente, em
suas respectivas areas de atuagao, além de outras competéncias que Ihe forem conferidas por lei
ou decreto, compete:

| - distribuir os servigos;

Il - orientar e acompanhar o desempenho do pessoal subordinado;

lll - aplicar pena de repreenséao e de suspensao limitada a 8 (oito) dias, bem como converter em
multa a pena de suspenséo aplicada.

CAPITULO VI
Das Competéncias Comuns

Artigo 296 - Sao competéncias comuns ao Chefe de Gabinete e aos demais dirigentes de
unidades até o nivel de Chefe de Secéo, inclusive, em suas respectivas areas de atuagao:

| - em relagéo as atividades gerais:

a) cumprir e fazer cumprir as leis, os regulamentos, as decisdes, os prazos para desenvolvimento
dos trabalhos e as ordens das autoridades superiores;



b) transmitir a seus subordinados as diretrizes a serem adotadas no desenvolvimento dos
trabalhos;

¢) promover o interrelacionamento das unidades subordinadas;

d) manter seus superiores imediatos permanentemente informados sobre o andamento das
atividades das unidades subordinadas;

e) avaliar o desempenho das unidades subordinadas e responder pelos resultados alcan¢ados,
bem como pela adequacgao dos custos dos trabalhos executados;

f) opinar e propor medidas que visem ao aprimoramento do desempenho das unidades;

g) manter a regularidade dos servigos, expedindo as necessarias determinagdes ou
representando as autoridades superiores, conforme o caso;

h) manter ambiente propicio ao desenvolvimento dos trabalhos;

i) providenciar a instru¢do de processos e expedientes que devam ser submetidos a consideracao
superior, manifestando-se, conclusivamente, a respeito da matéria;

j) decidir sobre recursos interpostos contra despacho de autoridade Imediatamente subordinada;
1) indicar seu substituto, obedecidos os requisitos de qualificacédo Inerentes a fungéo;

m) apresentar relatérios sobre os servigos executados pelas unidades subordinadas;

n) praticar todo e qualquer ato ou exercer quaisquer das atribuicbes cm competéncias das
unidades ou do pessoal subordinado;

o) avocar de modo geral ou em casos especiais, as atribuigdes ou competéncias de qualquer
unidade ou do pessoal subordinado;

Il - em relagao ao Sistema de Administragao de Pessoal:

a) participar dos processos de:

1 - identificacdo das necessidades de recursos humanos.

2 - identificagdo das necessidades de treinamento e desenvolvimento de recursos humanos;

3 - avaliacdo do desempenho do Sistema;

b) cumprir ou fazer cumprir os prazos para encaminhamento de dados, informacgées, relatérios e
outros documentos aos 6rgaos do Sistema e garantir a qualidade dos mesmos;

¢) dar exercicio aos funcionarios e servidores designados para a unidade sob sua subordinagéo;
d) conceder periodo de transito;

e) controlar a frequéncia diaria dos funcionérios e servidores diretamente subordinados e atestar a
frequéncia mensal;

f) autorizar a retirada de funcionario e servidor durante o expediente;

g) decidir sobre pedidos de abono ou justificagao de faltas ao servigo;

h) conceder o gozo de férias, relativas ao exercicio em curso, aos subordinados;

i) em relagéo ao instituto da evolugao funcional:

1 - proceder ao dimensionamento total de funcionarios e servidores de cada grupo de classes sob
sua subordinagao imediata, para fins da aplicagao do instituto da evolucao funcional;

2 - proceder a distribuicdo quantitativa dos conceitos avaliatorios para as unidades subordinadas,
com vistas a avaliacdo do desempenho dos funcionarios e servidores para fins de evolugao
funcional;

3 - afixar nas respectivas unidades o resultado da avaliagao do desempenho, para fins de
evolucao funcional, de acordo com a legislagao pertinente;

j) avaliar o desempenho dos funcionarios e servidores que Ihes sdo mediata ou imediatamente
subordinados;

Il - em relagdo a administracdo de material, requisitar material de consumo, equipamentos ou
material permanente. .

Paragrafo unico - Os Encarregados de Setor, em seus respectivos campos de atuagao, tém as
competéncias previstas no inciso |, exceto alinea "j", e no inciso I, alineas "b" e "j" deste artigo.
Artigo 297 - Sao competéncias comuns ao Chefe de Gabinete e demais dirigentes de unidade até
o nivel de Diretor de Servigo, inclusive, nas suas respectivas areas de atuacao:

| - propor a fixagdo, extingdo ou relotacdo de postos de trabalho, mediante solicitagdo dos
dirigentes de unidades subordinadas;

Il - propor a nomeagao ou admissao de pessoal;

lll - solicitar a transferéncia de cargos ou fungbes-atividades de outras unidades para aquelas sob
sua subordinacéo;

IV - indicar o pessoal considerado excedente nas unidades subordinadas;

V - proceder a distribuigdo de cargos ou fungbes-atividades, bem como a sua transferéncia de



uma para outra unidade subordinada, de acordo com os postos de trabalho;

VI - designar funcionarios Ou servidores para os postos de trabalho das unidades subordinadas;
VII - conceder prorrogacgao de prazo para exercicio dos funcionarios e servidores;

VIII - propor, quando for o caso, modificagdes nos horarios de trabalho dos funcionarios e
servidores;

IX - aprovar a escala de férias dos funcionarios e servidores;

X - autorizar o gozo de licenga-prémio;

Xl - conceder licengca, observada a legislacdo pertinente, nas seguintes hipoteses:

a) a funcionario e servidor para tratamento de saude;

b) a funcionario e servidor por motivos de doenga em pessoa da familha;

¢) a funcionario e servidor quando acidentado no exercicio de suas atribuicées ou atacado de
doenca profissional;

d) a funcionario e servidor para atender as obrigacdes relativas ao servigo militar;

e) a funcionario e servidor, compulsoriamente, como medida profilatica;

f) a funcionaria e servidora gestante;

XII - solicitar a instauracéo de inquérito policial.

TITULO VIlI
Do Pessoal
CAPITULO |
Do Regime Juridico

Artigo 298 - O regime juridico do pessoal do H.C.R.P sera o da legislagéo trabalhista.

§ 1.° - Os empregados serao contratados mediante processo de seleg¢ao apropriado, na forma a
ser prevista em Regimento Interno.

§ 2.° - Os atuais funcionarios sujeitos ao Estatuto dos Funcionarios Publicos Civis do Estado
continuardo regidos pela legislacdo que Ihes é propria.

Artigo 299 - Poderéao ser colocados a disposi¢ao do H.C.R.P. funcionarios ou servidores de
6rgaos ou entidades da Administragao Centralizada ou Autarquica do Estado

CAPITULO I

Do Quadro

Artigo 300 - O Quadro de Pessoal do H.C.R.P., correspondente a estrutura constante deste
Regulamento, sera definido por decreto.

Artigo 301 - As fungdes-atividades de diregéo, chefia, encarregatura, assessoramento e
assisténcia quando preenchidas por servidores no regime da CLT serdo exercidas em confianga.
Artigo 302 - O Quadro de Pessoal do H.C.R.P. contera Subquadro de Cargos correspondentes
aos atuais cargos que serdo extintos na vacancia.

CAPITULO IlI
Da Jornada de Trabalho

Artigo 303 - A jornada de trabalho do pessoal do H.C.R.P. sera de 40 (quarenta) horas semanais,
com periodos diarios de 8 (oito) horas, exceto:

| - a dos funcionarios e servidores em Jornada Comum de Trabalho, que sera de 30 (trinta) horas
semanais, com periodos diarios de 6 (seis horas;

Il - a aos funcionarios ou servidores ocupantes de cargos ou fungdes-atividades com jornadas e
periodos diarios de trabalhos sujeitos a legislacdo especifica.

Paragrafo unico - O Superintendente podera estabelecer, para os cargos e fungdes-atividades
que especificar, periodos diarios de trabalho diversos dos referidos neste artigo, desde que
mantidas as jornadas semanais de trabalho.



TITULO IX
Dos Estagiarios

Artigo 304 - O H.CR.P. podera propiciar estagio a estudantes e profissionais das areas médica,
para-médica e outras incluidas em sua area de atuagao.

Artigo 305 - Os estagiarios da area médica classificam-se em:

| - Internos;

Il - Residentes;

lll - Adidos.

§ 1.° - os internos sao alunos do sexto ano da P.M.R.P., aos quais poderao ser concedidas bolsas
pelo H.C.R.P.

§ 2.° - Os demais estagiarios abrangidos por este artigo sdo médicos que se aperfeicoam e se
especializam na medicina, observadas as seguintes caracteristicas:

1 - os Residentes recebem, quando for o caso, bolsas do H.C.R.P.;

2 - os Adidos poderao receber bolsas do H.C.R.P. ou de outra unidade publica, ou privada ou
desenvolver as atividades de estagiario sem qualquer énus para o H.CR.P.

Artigo 306 - As demais normas e os procedimentos a serem adotados em relagdo aos estagiarios
do H.CR.P. seréo definidos em Regimento Interno, aprovado pelo Conselho Deliberativo.

TITULO X
Dos Pacientes

Artigo 307 - O registro e a internagéo de pacientes serdo regulados em Portarias do
Superintendente, aprovada pelo Conselho Deliberativo.

Artigo 308 - Os pacientes que recorrerem aos servigos do H.C.R.P. serao classificados segundo
sua situagao socio-econdmica.

Artigo 309 - Serdo cobradas aos pacientes taxas pela prestagao de servigos, previamente
estabelecidas, considerando-se a classificagdo a que se refere o artigo anterior.

Artigo 310 - Os convénios para atendimento de pacientes serao objeto de Regimento préprio.

TITULO XI
Das Disposi¢oes Finais

Artigo 311 - O H.CR.P. tera seu funcionamento orientado por seu Regimento Interno, pelos
regimentos internos das unidades que o compdem e por manuais de organizagido que
disciplinarédo, basicamente, os seguintes aspectos:

| - em relagao a seus fins:

a) a realizagao de pesquisa e desenvolvimento;

b) a formacao de pessoal especializado;

¢) a prestacao de servigos a comunidade;

Il - em relagdo a seus meios:

a) os recursos institucionais, compreendendo além das disposi¢cdes deste decreto, a
complementagdo das atribuicdes das unidades e as delegag¢des de competéncias dos dirigentes;
b) os recursos humanos, financeiros, patrimoniais e materiais;

¢) o sistema de administragdo dos recursos;

Il - em relag&o a avaliagdo de desempenho:

a) o controle dos resultados;

b) o controle de legitimidade;

¢) o sistema contabil e o de apuragéo de custos.

Artigo 312 - O regime disciplinar constante no Regimento da F.M.R.P., aplica-se ao pessoal
docente e discente da referida Unidade Universitaria que desenvolve atividades né ambito do H
C.R.P..

Paragrafo unico - As disposi¢des deste Regulamento aplicam-se subsidiariamente ao pessoal de



que trata este artigo.

Artigo 313 - Os assistentes religiosos subordinam-se diretamente ao Superintendente do
H.C.R.P..

Artigo 314 - Os dirigentes e os integrantes das unidades técnicas da Assessoria Técnica e da
Procuradoria Juridica e os integrantes das Assisténcias Técnicas deverao ser profissionais de
nivel universitario, com formacgao especifica a ser fixada no Quadro de Pessoal do H.C.R.P..
Paragrafo unico - As Assisténcias Técnicas deverao ter, dentre seus profissionais, pelo menos 1
(um) com formag&o em administragdo de empresas ou administragédo publica.

Artigo 315 - Aos Professores dos Departamentos ou das Disciplinas da F.M.R.P. cabe a
responsabilidade didatica das correspondentes unidades médicas e de apoio médico previstas
neste Regulamento.

§ 1.° - A direcao das unidades médicas e de apoio que nao tiverem departamentos
correspondentes na F.M.R.P. sera exercida por professores, médicos ou outros profissionais, da
F.M.R.P.oudo H.C.R.P..

§ 2.° - As atividades dos professores da F.M.R.P., quando estiverem na dire¢do ou supervisdo de
unidades médicas ou de apoio ou das unidades a elas subordinadas serdo consideradas como
parte de suas atividades docentes.

Artigo 316 - As fungdes de membros e de secretarios das Comissdes ndo serdo remuneradas.
Artigo 317 - Mediante proposta justificada, ouvido o Diretor Clinico o Conselho Deliberativo
podera autorizar a frequéncia ao H.CR.P. de médicos, de docentes aposentados e ex-estagiarios
para aperfeicoamento ou colaboragao, sem 6nus para o H.CR.P..

Artigo 318 - Nenhuma noticia, referente ao H.C.R.P., podera ser fornecida para divulgagao, sem
autorizagao escrita do Superintendente.

Artigo 319 - E vedado o uso do nome do H.C.R.P. ou de seus impressos para fins estranhos as
suas atividades.

Artigo 320 - Os materiais, equipamentos e os prontuarios médicos, bem como todos os
documentos relacionados com a assisténcia prestada aos pacientes sdo de propriedade do
H.C.R.P. dele ndo podendo ser retirados, salvo com autorizacdo expressa do Superintendente.

DECRETO N. 13.297, DE 5 DE MARCO DE 1979

Aprova o Regulamento do Hospital das Clinicas da, Faculdade de Medicina de Ribeirdo Preto da
Universidade de Sdo Paulo

Retificagao do D.O. de 6-3-79

Regulamento do Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Ribeirdo Preto da
Universidade de Sao Paulo.

Artigo 97 -

Il -

b) executar, entre outras, as seguintes

onde se |€: atividades auxiliares a assisténcia as criangas;

leia-se: atividades auxiliares de assisténcia as criangas:

Artigo 188 -

Il -

onde se |é: confeccionar formulas lacteas de sucos e cha;

leia-se: confeccionar férmulas lacteas, de sucos e ch3;

Artigo 242 -

onde se |é: VI - por meio da Secéo de Enfermagem de................ccooeiiiiniis
leia-se: IV - por meio da Sec¢do de Enfermagem de...........cccccvveeeiiiiinnnnnnn,

DECRETO N. 13.297, DE 5 DE MARCO DE 1979

Aprova o Regulamento do Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de a Ribeirdo Preto da
Universidade de Sdo Paulo



Retificacao

Artigo 1.° -

§ 1.° - Ficam mantidos

onde se |é: necessarios no funcionamento do HC.RP

leia-se: necessarios ao funcionamento do H.C.R.P

Regulamento do Hospital das Clinicas da faculdade de Medicina de
Ribeirdo Preto da Universidade de Sao Paulo

SECAO VII

Do Departamento de Apoio Administrativo

onde se |é: | - Diretoria com Assiténcia Técnica

leia-se: Artigo 45 - Subordinam-se ao Diretor ao Departamento de
Apoio Administrativo

| - Diretoria, com Assisténcia Técnica

onde se |é: Artigo 57 - O Servigo compreendey

leia-se: Artigo 57 - O Servigo compreende.

Artigo 75 -

onde se |é: IV - Segédo de Enfermagem de "Hospital d.."
leia-se: IV - Secao de Enfermagem de "Hospital-dia".
Artigo 87 -

VIl - atuar

onde se |é: a) colaborar ou apresentado por sua

leia-se: a) colaborar ou apresentando por sua

Artigo 90 -

| -

m)

onde se |é: 4 - implantacdo ... cadastros ou alteragdes ..
leia-se: 4 - implantacdo... cadastros ou de alteragoes ...
Artigo 99 -

onde se |é: | - organizar ... o registro bibliotecario ...
leia-se: | - organizar ... o registro bibliografico ...

Artigo 101 -

onde se |€: | - realizar ... e das diretrizes em matéria técnicoadministrativa.
leia-se: | - realizar ... e das diretrizes a serem adotadas.
onde se |é: IV - preparar ... do Superintendente, em cateria ...
leia-se: IV - preparar ... do Superintendente, em matéria ...
Artigo 114 -

onde se |€: Il - preparar ... necessarios a exoneragao ...
leia-se: lll - preparar - necessarios a execugao . .

onde se |é: Artigo 123 - O Servigo de Rdiodiagndstico ...
leia-se: Artigo 123 - O Servigco de Radiodagndstico ...
Artigo 172 -

Il -

onde se |é: a) coordenadar, controlar ...

leia-se: a) coordenar, controlar ...

Artigo 176 -

onde se |é: | - preparar a alimentagao seguindo ...
leia-se: | - preparar a alimentacéo seguido . .

Artigo 181 -

Il -

onde se |é: a) proporcionar e distribuir ... 4

leia-se: a) porcionar e distribuir ...

Artigo 213 -

VIII -

onde se |é: a) observar rigorosamente ...

leia-se: e) observar rigorosamente ...



Artigo 251 -

onde se |€é: Il - preparar.... administrativa que se subordina.

leia-se: Il - preparar ...administrativa a que se subordina.

Artigo 278 -

onde se |é: )a a uniformizagao ...

leia :se: a) - a uniformizagao

Artigo 280 -

-

onde se |é: j) solicitar... ou a transferéncia de outros 6rgaos para a Autarquia...
leia-se: j)solicitar ... ou a transferéncia de cargos ou fung¢des -atividades de outros 6rgéos para
Autarquia...

Artigo 281 -

| -

onde se |é: g) decidir ... e as «vistas» de...

leia-se: g) decidir ... e de «visitas» de...



