
1 A FUNCIONARIO E SERVIDOR PARA TRATAMENTO DE SAUDE;

2 A FUNCIONARIO E SERVIDOR POR MOTIVO DE DOENCA EM PESSOA DA FAMILIA;

3 A FUNCIONARIO E SERVIDOR QUANDO ACIDENTADO NO EXERCICIO DE SUAS
ATRIBUI

BMS OU ATACADO DE DOENCA PROFISSIONAL;

4 A FUNCIONARIO E SERVIDOR PARA ATENDER AS OBRIGACOES RELATIVAS AO SERVICO

5 A FUNCIONARIO E SERVIDOR, COMPULSORIAMENTE, COMO MEDIDA PROFILATICA;

6- A FUNCIONARIA E SERVIDORA GESTANTE;

O) SOLICITAR A INSTAURACAO DE INQUERITO POLICIAL;

P) PROCEDER A DISTRIBUICAO QUANTITATIVA DOS CONCEITOS AVALIATORIOS PARA AS

UNIDADES SUBORDINADAS, COM VISTAS A AVALIACAO DO DESEMPENHO DOS FUNCIONARIOS E

SERVIDORES PARA FINS DE EVOLUCAO FUNCIONAL

ARTIGO 8. * AOS RESPONSAVEIS PELAS EQUIPES E AO CHEFE DA SECAO DE APOIO

•MINISTRATIVO,EM SEUS RESPECTIVOS AMBITOS DE ATUACAO, COMPETE:

I DISTRIBUIR OS SERVICOS;

II ORIENTAR E ACOMPANHAR AS ATIVIDADES DOS FUNCIONARIOS E SERVIDORESSU--

)RDINADOS;

III APLICAR PENA DE REPREENSAO E DE SUSPENSAO LIMITADA A 8 (OITO) DIAS

:M COMO CONVERTER EM MULTA A PENA DE SUSPENSAO APLICADA

ARTIGO 9. * SAO COMPETENCIAS COMUNS AO DIRIGENTE DA UNIDADE HOSPITALAR,

; RESPONSAVEIS PELAS EQUIPES E AO CHEFE DA SECAO DE APOIO ADMINISTRATIVO, EM SUAS

RESPECTIVAS AREAS DE ATUACAO:

1 EM RELACAO AS ATIVIDADES GERAIS:-

A) CUMPRIR E DECUMPRIR AS LEIS, OS DECRETOS, OS REGULAMENTOS, AS

B) TRANSMITIR A SEUS SUBORDINADOS AS DIRETRIZES A SEREM ADOTADAS NO

DESENVOLVIMENTO DOS TRABALHOS;

C) DIRIMIR OU PROVIDENCIAR A SOLUCAO DE DUVIDAS OU DIVERGENCIAS QUE, EM

MA•RIA DE SERVICO, SURGIREM EM SUA AREA DE ATUACAO;

D) DAR CIENCIA IMEDIATA AO SUPERIOR HIERARQUICO DAS IRREGULARIDADES

ADMINISTRATIVAS DE MAIOR GRAVIDADE, MENCIONANDO AS PROVIDENCIAS TOMADAS E PROPONDO AS

QUE NAO LHES SAO AFETAS;

E) MANTER SEUS SUPERIORES IMEDIATOS PERMANENTEMENTE INFORMADOS SOBRE O

ANDAMENTO DAS ATIVIDADES DAS UNIDADES SUBORDINADAS;

F) AVALIAR O DESEMPENHO DAS UNIDADES SUBORDINADAS E RESPONDER PELOS

RESULTADOS ALCANCADOS, BEM COMO PELA ADEQUACAO DOS CUSTOS DOS TRABALHOS EXECUTADOS;

G) ADOTAR OU SUGERIR, CONFORME FOR O CASO, MEDIDAS OBJETIVANDO: -

1 O APRIMORAMENTO DE SUAS AREAS;

- 2 A SIMPLIFICACAO DE PROCEDIMENTOS E A.AGI:IZACAO DO PROCESSO DECISORIO
*

RELATIVAMENTE A ASSUNTOS QUE TRAMITEM PELAS UNIDADES SUBORDINADAS;

H) MANTER A REGULARIDADE DOS SERVICOS, EXPEDINDO AS NECESSARIAS

DETERMINAES OU REPRESENTANDO AS AUTORIDADES SUPERIORES, CONFORME O CASO;

I) MANTER AMBIENTE PROPICIO AO DESENVOLVIMENTO DOS TRABALHOS;

J) PROVIDENCIAR A INSTRUCAO DE PROCESSOS E EXPEDIENTES QUE DELVANA SER

SUBMETIDOS A CONSIDERACAO SUPERIOR, MANIFESTANDO-SE CONCLUSIVAMENTE A RESPEITO DA

1) INDICAR SEU SUBSTITUTO, OBEDECIDOS OS REQUISITOS DE QUALIFICACAO INERENTES

TTO CARGO, FUNCAO-ATIVIDADE OU FUNCAO DE SERVICO PUBLICO;

M) ENCAMINHAR PAPEIS, A UNIDADE COMPETENTE, PARA AUTUAR E PROTOCOLAR;

N) APRESENTAR RELATORIOS SOBRE OS SERVICOS EXECUTADOS PELAS UNIDADES

ADMINISTRATIVAS SUBORDINADAS;

O) PRATICAR TODO E QUALQUER ATO OU EXERCER QUAISQUER DAS ATRIBUICOES OU

CENCIAS DOS ORGAOS, FUNCIONARIOS OU SERVIDORES SUBORDINADOS;

P) AVOCAR, DE MODO GERAL OU EM CASOS ESPECIAIS, AS ATRIBUICOES OU

COMPETENC•AS DOS ORGAOS, FUNCIONARIOS OU SERVIDORES SUBORDINADOS;

II EM RELACAO AO SISTEMA DE ADMINISTRACAO DE PESSOA

A) PARTICIPAR DOS PROCESSOS DE:

1 IDENTIFICACAO DAS NECESSIDADES DE RECURSOS HUMANOS;*
* 2 IDENTIFICACAO DAS NECESSIDADES DE TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO DE

RE-

CURSOS HUMANOS;

3 AVALIACAO DO DESEMPENHO DO SISTEMA;

B) CUMPRIR OU FAZER CUMPRIR OS PRAZOS PARA ENCAMINHAMENTOS DE DADOS,

IN-ORMACBES, RELATORIOS E OUTROS DOCUMENTOS A*S ORGAOS DO SISTEMA E GARANTIR A QUALIDADE

DOS MESMOS;

C) DAR EXERCICIO AOS FUNCIONARIOS E SERVIDORES DESIGNADOS PARA UNIDADE SOB

SUA SUBORDINACAO;

D) CONCEDER PERIODODE TRANSITO;

* , E) CONTROLAR A FREQUENCIA DIARIA DOS FUNCIONARIOS E SERVIDORES DIRETAMENTE

F) AUTORIZAR A RETIRADA DE FUNCIONARIO E SERVIDOR DURANTE O EXPEDIENTE;

G) DECIDIR SOBRE PEDIDOS DE ABONO OU JUSTIFICACAO DE FALTAS AO SERVICO;

H) CONCEDER AOS SUBORDINADOS, O GOZO DE FERIAS RELATIVAS°AO EDICICIO EM

CURI) EXPEDIR GUIAS PARA EXAMES DE SAUDE;.

J) EM _RELACAO AO INSTITUTO DA EVOLUCAO FUNCIONAL:

1 PROCEDER AO DIMENSIONAMENTO TOTAL DE FUNCIONARIOS E SERVIDORES DE CADA

EVOLUCAO FUNCIONAL; .

2 AFIXAR NAS RESPECTIVAS UNIDADES O RESULTADO DA AVALIACAO DODESEMPE -

NHO PARA FINS DE EVOLUCAO FUNCIONAL, DE ACORDO COM A LEGISLACAO PERTINENTE;

1) AVALIAR O DESEMPENHO DOS FUNCIONARIOS E SERVIDORES QUE LHES SAO MEDIATA

OU IMEDIATAMENTE SUBORDINADOS;

III EM RELACAO A ADMINISTRACAO DE MATERIAL PATRIMONIO REQUISITAR
MA--

SECAO V

DISPOSICO FINAL

PALACIO DOS BANDEIRANTES, 2 DE AGOSTO DE 1982.

,JOSE MARIA MARIN

DECLR ZAMARIOLI SECRETARIO DA SAUDE

CALIM EID, SECRETARIO DE ESTADO-CHEFE DA CASA CIVIL

PUBLICADO NA CASA CIVIL, AOS 2 DE AGOSTO DE 1982.

AUREL•OBRUNO DE MATOS PAIVA, DIRETOR SUBSTITUTO

DA DIVISAO DE ATOS OFICIAIS

CRIA E ORGANICA A UNIDADE HOSPITALAR DE PERUIBE E DA PROVIDNCIAS CORRELATAS

JOSE MARIA MARIN, GOVERNADOR DO ESTADO DE SAO PAULO,

ATRIBUICOES E COM ARTIGO 89, DA LEI ND 9 717, DE 30 DE JANO
USO DE SUAS LEGAIS FUNDAMENTO NO

•-IRODE 1 *7,

SECAO I

DISPOSICO PRELIMINAR

ARTIGO 1.1 FICA CRIADA UNIDADE HOSPITALAR DE PERUIBE, COM
SER- A NIVEL DE

VICO TECNICO E SUBORDINADA AO COORDENADOR DE ASSISTENCIA HOSPITALAR, DA SECRETARIA DE

ESTADO DA SAUDE

SECAO II

DA ESTRUTURA

ARTIGO 2. * A UNIDADE HOSPITALAR DE PERUIBE
TEM SEGUINTE

I DIRETORIA A ESTRUTURA :
;

II EQUIPE MEDICA;-

III EQUIPE DE APOIO TECNICO;

DAS ATRLHULCEMS

A HOSPITALAR DE PERUIBE CABE:ARTIGO 3. 0 UNIDADE

I ASSISTENCIA GERAL A POPULACAO;PRESTAR MEDICO-HOSPITALAR

DE TREINAMENTO ESTUDANTES DE ESCOLAS SUPERIORES DEII SERVIR DE CAMPO A

"CURRICULUM" RELACIONADO COM AS CIENCIAS DA SAUDE;

III SERVIR DE CAMPO DE APERFEICOAMENTO PARA PROFISSIONAIS RELACIONADOS

COM A ASSISTENCIA MEDICO-HOSPITALAR;

IV COLABORAR PARA O EXERCICIO DA MEDICINA PREVENTIVA E PARA A EDUCACAO

SANITARIA DA POPULACAO

ARTIGO 4. * A EQUIPE MEDICA TEM AS SEGUINTES ATRIBUICOES:

I PRESTAR ATENDIMENTO MEDICO E DAR SEGUIMENTO HOSPITALAR, SE NECESSARIO,

A PACIENTES DA UNIDADE HOSPITALAR;

II ASSISTENCIA ANESTESICA, VENTILATORIA INALOTERAPIAPACIENPRESO E AOS

TES;

III REALIZAR EXAMES RADIOLOGICOS E DE LABORATORIO NECESSARIOS AO
ESCLARECI

MENTO DOS DIAGNOSTICOS;

IV GARANTIR SUPRIMENTO CONSTANTE DAS NECESSIDADES HEMOTERAPICAS DAO

UNIDADE HOSPITALAR;

V CONTROLAR O MORIM ENTO DOS PACIENTES E SEUS RESPECTIVOS PRONTUARIOSME--

DICOS;

VI INFORMAR SOBRE O ESTADO DE SAUDE DOS PACIENTES INTERNADOS;

VII PROCEDER A ABERTURA, GUARDA E CONSERVACAO DOS PRONTUARIOS MEDICOS;

VIII PROVER A UNIDADE HOSPITALAR DE PRODUTOS FARMACEUTICOS

ARTIGO 5. * A EQUIPE DE APOIO TECNICO TEM AS SEGUINTES ATRIBUICES

I RECEBER E REGISTRAR PACIENTES;

II PRESTAR ASSISTENCIA INTEGRAL E ININTERRUPTA DE ENFERMAGEM AOSPACIENNAO

LAR;

IV PROVIDENCIAR A ALIMENTACAO DE PACIENTES DA UNIDADE HOSPITALAR QUE

ESTEJAM EM REGIME DE INTERNATO;

V PROVIDENCIAR A LAVAGEM E MANUTENCAO DAS CONDICES DE USO DAS ROUPAS-

DA UNIDADE HOSPITALAR E DAS DOS PACIENTES INTERNADOS

ARTIGO 6. O A SECAO DE APOIO ADMINISTRATIVO TEM AS SEGUINTES ATRIBUICES
-

I RELACAO EXPEDIENTE:EM AO

A) RECEBER, CLASSIFICAR, DISTRIBUIR, EXPEDIR E ARQUIVAR PAPEIS PROCESSOS

B) EXPEDIENTE DA UNIDADE HOSPITALAR;PREPARAR O

II EM RELACAO A ADMINISTRACAO DE PESSOAL, ATUAR EM INTEGRACAO COM O
OR--

GAO SETORIAL DO SISTEMA NA SECRETARIA, DEVENDO, EM ESPECIAL:

CONTROLAR OS PRAZOS PARA INICIO DE EXERCICIO DOS FUNCIONARIOS E SERVIDORES;
U

B) REGISTRAR A FREQENCIA MENSAL;

C) PREPARAR ATESTADOS E CERTIDOES RELACIONADOS COM A FREQUENCIA DE

FUNCIONARIOS E SERVIDORES;

D) INFORMAR PROCESSOS QUE VERSEM SOBRE FREQUENCIA DE PESSOAL;

E) COMUNICAR AOS ORGAOS E ENTIDADES COMPETENTES O FALECIMENTO DE

FUNCIONARIOS E SERVIDORES;

III EM RELACAO A ADIANTAMENTO:

A) PROGRAMAR AS DESPESAS POR ADIANTAMENTO;

B) ATENDER REQUISICOES DE RECURSOS FINANCEIROS E ZELAR PELA DISTRIBUICAO

ADEQUADA DOS MESMOS;

C)0 EXAMINAR OS DOCUMENTOS COMPROBATORIAS DA DESPESA E PROVIDENCIAR OS

RESPECTIVOS PAGAMENTOS

D) EMITIR CHEQUES PARA A REALIZACAO DE PAGAMENTOS DE DESPESAS FEITAS POR

ADIANTAMENTO

E) MANTER REGISTROS NECESSARIOS A DEMONSTRACAO DAS DISPONIBILIDADES E DOS

RECURSOS FINANCEIROS UTILIZADOS;

F) PREPARAR A PRESTACAO DE CONTAS DOS PAGAMENTOS EFETUADOS;

IV EM RELACAO A ADMINISTRACAO DE MATERIAL:

A) REQUISITAR MATERIAIS A SECAO DE COMPRAS, DA DIVISAO DE MATERIALE

PATRIMONIO DA COORDENADORIA DE ASSISTENCIA HOSPITALAR, RECEBE-LOS E CONTROLAR SUA QUALIDADE

E QUANTIDADE;

B) ZELAR PELA GUARDA E CONSERVACAO DOS MATERIAIS;

C) EFETUAR A ENTREGA DOS MATERIAIS REQUISITADOS;

D) MANTER ATUALIZADOS OS REGISTROS DE ENTRADA E SAIDA DE MATERIAIS;

V EM RELACAO AO CONTROLE PATRIMONIAL:

A) VERIFICAR, PERIODICAMENTE, O ESTADO DOS BENS PATRIMONIAIS;

B) PROMOVER MEDIDAS ADMINISTRATIVAS NECESSARIAS A DEFESA DOS BENS

PATRIMONIAIS;

C) ZELAR PELO USO DAS INSTALACOES E EQUIPAMENTOS;

VIEM RELACAO A PORTARIA:-

A) ATENDER E PRESTARINFORMACOES AO PUBLICO;

B) RECEBER E DISTRIBUIR A CORRESPONDENCIA DE FUNCIONARIOS E SERVIDORES;

VII EM RELACAO A MANUTENCAO: * -

A) VERIFICAR, PERIODICAMENTE, O ESTADO DO PREDIO, DAS INSTALACOES, DOS

MOVEIS, OBJETOS, EQUIPAMENTOS, INCLUSIVE OS DE ESCRITORIO, APARELHOS E DAS INSTALACOES

HIDRAULICAS E ELETRICAS, TOMANDO AS PROVIDENCIAS NECESSARIAS PARA SUA MANUTENCAO OU

SUBSTITUICAO;

B) PROVIDENCIAR A EXECUCAO DOS SERVICOS DE MARCENARIA, CARPINTARIA,

SERRALHARIA E PINTURA EM GERAL;

VIII MANTER A VIGILANCIA DO EDIFICIO E DAS INSTALACOES;

IX OS SERVICOS DE LIMPEZA E ARRUMACAO DAS DEPENDENCIAS DE USOEXECUTAR

COMUM E ZELAR PELA GUARDA E USO DOS MATERIAIS DE LIMPEZA

SECAO IV

DAS COMPETNCIAS

I ENCAMINHAR A AUTORIDADE SUPERIOR O PROGRAMA DE TRABALHO E AS
ALTERA

CEMS QUE SE FIZEREM NECESSARIAS;

II CORRESPONDER DIRETAMENTE COM AUTORIDADES ADMINISTRATIVAS DO
MELO-

MO NIVEL;

III DETERMINAR O ARQUIVAMENTO DE PROCESSOS, EXPEDIENTES E PAPEIS EM QUE-

NAO HAJA PROVIDENCIAS A TOMAR OU CUJOS PEDIDOS CARECAM DE FUNDAMENTO LEGAL;

IV - ORIENTAR E ACOMPANHAR O ANDAMENTO DAS ATIVIDADES TECNICAS E

ADMINISTRATIVAS DAS UNIDADES SUBORDINADAS;

V DECIDIR SOBRE RECURSOS INTERPOSTOS CONTRA DESPACHO DE AUTORIDADES
IM-

DIATAMENTE SUBORDINADAS, DESDE QUE NAO ESTEJA ESGOTADA A INSTANCIA ADMINISTRATIVA;

VI AUTORIZAR A TRANSFERENCIA DE BENS MOVEIS ENTRE AS UNIDADES

ADMINISTRATIVAS SUBORDINADAS;

VII EM RELACAO AO SISTEMA DE ADMINISTRACAO DE PESSOA

A) - DETERMINAR A INSTAURACAO DE SINDICANCIA;

* B) APLICAR PENA DE REPREENSAO E SUSPENSAO, LIMITADA A 8 (OITO) DIAS, BEM

COMO CONVERTER EM MULTA A PENA DE SUSPENSAO APLICADA;

C) PROPOR A FIXACAO, EXTINCAO OU RELOTACAO DE POSTOS DE TRABALHO, MEDIANTE

SOLICITACAO DOS RESPONSAVEIS PELAS UNIDADES SUBORDINADAS;

D) PROPOR A NOMEACAO OU ADMISSAO DE PESSOAL ;

E) --* SOLICITAR A TRANSFERENCIA DE CARGOS OU FUNCOES-ATIVIDADES DE OUTRAS

UNIDADES PARA AQUELAS SOB SUBORDINACAO;SUA

F) INDICAR O PESSOAL CONSIDERADO EXCEDENTE NAS UNIDADES SUBORDINADAS

G) - PROCEDER A DISTRIBUICAO DE CARGOS OU FUNCOES-ATIVIDADES BEM COMO A

SUA TRANSFERENCIA DE UMA PARA OUTRA UNIDADE SUBORDINADA, DE ACORDO COM OS POSTOS DE

TRABALHO;

H) DESIGNAR FUNCIONARIOS OU SERVIDORES PARA OS POSTOS DE TRABALHO DAS

UNIDADES SUBORDINADAS;

I) CONCEDER PRORROGACAO DE PRAZO PARA EXERCICIO DOS FUNCIONARIOS E
SERVI-SE

DORES;

J) PROPOR, QUANDO FOR O CASO, MODIFICACOES NOS HORARIOS DE TRABALHO DOS

FUNCIONARIOS E SERVIDORES;

1) ESCALA DE FERIAS DOS FUNCIONARIOS SERVIDORES;

RA) APROVARAUTORIZARA DE LICENCA-PREMIO; E
O GOZO

N) CONCEDER LICENCA, OBSERVADA A LEGISLACAO PERTINENTE, NAS SEGUINTES

POTESES:

1 A FUNCIONARIO E SERVIDOR PARA TRATAMENTO DE SAUDE
;

2 A FUNCIONARIO E SERVIDOR POR MOTIVO DE DOENCA EM PESSOA DA FAMILIA;

3 A FUNCIONARIO E SERVIDOR QUANDO ACIDENTADO EXERCICIO DE
ATRIBUI NO SUAS

COES OU ATACADO DE DOENCA PROFISSIONAL;

4 A FUNCIONARIO E SERVIDOR PARA ATENDER AS OBRIGACOES RELATIVAS AO SERVICO

5 FUNCIONARIO SERVIDOR, COMPULSORIAMENTE, COMOA E MEDIDA PROFILATICA;

6 A FUNCIONARIA E SERVIDORA GESTANTE;


