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VI —= apresentar relatério mensal das
ttividades do seu Servigo;

VII — encaminhar as demals unidades
tdo TAMSPE, as publlcacdées que possam
interessar, ¢ A Superintendencia, tédas as
de interésse da Autarquia;

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

IX —— responsabilizar-se pela editorin
do Boletim I[nformativo do IAMSPE. e a
critério do Superintendente, por qualquer
outra publicacdc similar que venha a ocor-
rer;

X — esiabelecer programacfo de pales.
tras, entrevistas e cursos, destinados ao ne-
cessario treinamenta com 08 racientes o
seus familianres e no geral. ¢com ¢ pliblico;

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

XII — prestar contas, & quem de di-
relto das importdncias arrecadadas em cur-
g0s, palestras. e oulras atividades afins,
sujeitas ao pagamento de taxas de inscri-
¢do bem como, pela venda de apostilas e pu-
blicardes;

— encamlnhar a3 reclamacdes
transcritas ao Chefe do Gebinete;

XIV — comparecer guande necessario,
As reunioes de Diretores do IAMSPE, para
transmitir as experlencias colhidas atraves
do Servico que chelia, objetivando esclare-
cer a maneira de evitar eventuals queixas
contra 0 TAMSUE;

XV — solicltar sdmisso de pessoal e
dlspansa de servldor lotado no Servico;

XVI — opinar nos pedidos de abono ou
justificativa de {altas, dcencas ou afastamen-
to, d= servidor lotado no Bervigo;

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

XVII] — elaborar a escala de férias do
pessarl lotado no Servico; _

XIX — controlar e fiscalizar a frequen-
cla dos ‘seus subordinados;

XX — ablicar pena de advertencia, no
ambito de sus caroatencie;

' XX — praticar outros atos de adminis-
tracao proprios da funcido que exerce, ob-
servando os limites de rua comnetencia,

Artigo 28 — O Servico de Divuleacio e
Relacdes Puhblicas, contarQi com um escritu-
rario para exercer a&s atividades da Secre.
tarja.

. Artigo 29 =~ A Se¢ho Promocional com-
prechde;

1 — Selor de Wollclirias ¢ Reporlagens,

IT — Scetor de Coordenacho de Cursos.

Artige 30 — A Bec@o Promocional pro-
jetard externamente as inlclativas, atividades
e suas resuifantes, desenvolvidas pelas unl.
dades do TAMSPE e qu2 sejam de interesse
do usufirio, ou do publico, ou ainda, da c¢clén-
¢ia e da pesquisa.

Artigo 31 — A 3eclio Promocional sera
dirleida por servidor de nivel universitario,
devidamente habilitade, «om  experientia
comorovada po: mais de dois (2) anos em
atividade similar.

Artigo 32 — Ao Chefe da Secido Promo-
cional compete;

I — cwrorir e azer cumprir o Regi-
mento do JAMSPE;

II — ob=ervar e fazer observar absoluto
respzito & hlerarquia funcional:

III — eXecutar 4 programacio promo-
ctonal estabcleclda pela Chefia do Servico:

IV = programar ~dfeircs para noticik-
1ics e reportagans. e providenciar as condi-
¢bOss necesgarias para sua divulgacho:

V — praenarar roielros ~ matéria nublici-
t&ria para divulgacho dfe cursos, palestras,
conferencias ou outras atividacdes que exi-
jam difusao;

VI — inspaceionar ¢ instrumental uti-
gzadu responsabilizando-se pela su’ guar-

a3 |

VII — manter arquive atualizado:

VIIT — realizar reanides ¢cm se0US 5U-
bordinados para transmitir orlentacao ne-
cessaria e colher dados estatisticos oun com-
parativos de suas atividades, para fins de
relatorio:

IX — orientar o servidor incumbido do
uso dos materiais de recursos audio-visuais,
ne manejo ¢ cons2rvacado dos mesmos,
| Artigo 33 — A0 Se*or de Noticiarlos e
.Renortagens incumbe;

— redigir todo o noticlario do TAMSPE
bem como preépara-To para sua exp~adicin:

IT — acompanher, as den2ndencias o
IAMSPE, devidurente autorizado pela sua
chefia, fetagrafos, jornalistas e oulros, quan-
do em wvisita; |

ITT — proplclar condlicgzs favoravzls de
trabalho se necessario, e boa receptividade,
A5 pessoas de que trata o item anterlor:

IV — preprrar o Boletlm Informativo
ou outro periodico, ¢oligindo dados e datllo.
grafando a matéria a cer publicadn,

Artigo 34 — Resnpondere p2lo Setor de
NoticiArios 2 Reporlagens, um Enzarregado,
CoOm experiencia comnrovada em tracatho sie
milar. serdo ainda dele exipico, esedxaridade
de segunie riclo do ensing né&diz, completa.

Artigo 35 — A0 Sz2ter de Cosrdoracio e
Documentacao de Curzas inzumbe-

I — funtionar como elemanio coordr-na-
dor entre os pa‘rccinaderes de curzns, pa-
lestras, conferencias, solonidadss e o Servi-
€0 de Artes Graficas, elsbarando a forma.
disposicio e distribuicio g2 con’ites dinlo-
mas, apostilas, ecartazes, distizos alusivos e
indicagdes das realizacdes socig:s, culturais e
cientificas do TAMSEP™::

IT — examinar a documentacio de ins-
crican para cuices *m g-tal, insclever ¢ oone
didato, receber as resp22tivas taxas de ma-
tricula e manter ficharlo Zesta ativigades;

JII — prestar coitas da renda gdvinda
de cursds reahzados, a0 Cheie de Scrvico,
ficando consignado ecm livro proprio, rubrica-
do peio Cheic do Gablrele, 8 apurecig toe
ta. das quantias arrecadadas em cada cur-
S0,

IV — manter livro proprio de controle
da venda de spostilas e demais publicacoes,

devidamente rubricado pelo Chefe do Ga-
bincte;

V — providenciar recursog audlo-visuals
necessarios ac bom éxito das palestras, cursos
© demais programacdes diditicas, realizadas
pelo IAMSPE:

VI — cuidar da manutencio e do bom
funcionamento dos aparelhos que estiao sob
sua responsabilidade;

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

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

Artigo 37 — O Setor de Campanhas, di-
retamento subordinado a Chefia do Servico
de Diwvulgacdo e Relacoes Publicas incumbir-
se-4 de encetar campanhas de qualquer na-
tureza, visando obter a colaboraciio de pii-
blico definido para participar das iniclatle
vas do IAMSPE.

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

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

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

III — encaminhar os doadores de sanh-
gue, tanio os recrutados em campanhas ge.
rats, como os especificos, indicados pelos fa-
miliares de paclentes, 80 Banco de’ Sangue
do Hospital do Servidor Publico Estadual
¢Francisco Morato de Oliveiras:

_ 1V — promover periodicamente, divulga-

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

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

- dos usuiarios do JIAMSPE:

VI — promover campanhas elucidativas
alertando sobre as vantagens da medicina
preventiva,

Artigo 39 — A Secdio de Orientacio e
Atendimento ao Puihblico contarf com:

1 —- Setor de Pesouisa de Opiniao,
I¥ — Setor de Treinamento. P

Artigo 40 — A SecZo de Orlenta 6
Atendimento ao Piablico promuversi e mr-

pretard & Imagem real das atividades do I,

A. M B . P E
Artigo 41 — A Seciic de Orlentacio e

Atendimento 20 Plblico sers dirigida r

servidor de nivel universitario deﬁdameﬂ?e

hat:gllitadu com experiéncla comprovada por

Ems de dols (2) anos, em atividades simi-
res. .

o Artigo 42 — Ao Chefe da Secio compe-

I — cumprir e fazer
to do IAMSPE:

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

Il — executar a4 proeramacio de re-
lacionamento com: o puablico, estabelecido
pela Chefia do Servico:

IV - DrOgramar normas e rotinas de
trabzlho, propiciando condicoes  neces-
sarias & sua execcucio:

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

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

VIL - acolher eventuals reclamacdes
e tomar providéncias imediatas, relativa-
Eey(t}e dquelas que possibilitem pronta so-

CAO;

VIII «~— acolher as reclamacbes do pu-
blico em livro proprio. cujas f6lhas deve-
Eau ég:l; _nurlegndas.s e rubricadas pelo Chefe

0 inete da Superintendénci do 1.A.
M.S. P.E.; pe n ° L4

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

. X — remeter imediatamente, trans-
Cricao das reclamacdes ao Chefe do Ser-
VICD. pPara as providséncias cabivels:

Xl — orientar e encaminhar os usva-
rios e o publico para o local que deman-

cumprir ¢ Regimen-

dam, prestando o3  informac¢ées  neces-
sarias:
XII — elaborar o5 gquestionirios de

pesguisa de opiniio;
HKIIT — organizar apostilas para trel-

‘nhamento de pessoal, no seu relacionamen-

to com o0 pablico;

XIV ~— glualizar a cada semesire, o0s
questionartos de posquisa de opinifo e  as
apostilas de treinamento, introduzindo ino-
vagoes e elidindo as normas ultrapassadas:

XV — manter entrosamento com uni-
dades externas especializadas em  relacoes
publicas:

XVI — dolar a seclio de material, ins-
trumenial e paindis elucidativos, tornando
0o ambi~nte acolhedor ao pubilico:

VIl — submeter a aprovacdo da Che-
fla a0 Servico, as novas rolinas g8 screm
ohservadas peles usuirios, com antecedin-
cia neccssdria para zua ifmplantacio,  vi-
sando dar condicdes de divulgoaciio:

XVIII — escolher os locris  adequados
para a fixacio de avisos, comunicados. pla-
cas, disticos nlusivos destingdos a  oricn-
tar o piblico:

XIX — manter {ichArio atualizado de
endereqos de autoridades ligadas, ou de
intercsse do IAMSPE:

XX — manter tndicador atualizado que
possibilite 8 pronta lecalizacdo de  médl-
cos <o IAMSPE:

XXI — elaborar guia de orlentacfio que
possibilite aos usuirios. condicoes de tran-
sitar pelas dependéncias do IAMSPE:

~ XXIH — representar azo Chefe do Ser-
vigo irregularidades de que tenba conhect-
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mento e que deturpem a imagem: real do
TAMSPE,.

_Artigo 43 — Ao Setor de Pesquisa de
Opiniao incumbe: :

I -~ acolher as sugestbes apresentadas
pelos iusudrios e seus familiares, ou pelo
piblico em geral e tomar providéncias ree
lativamente aquelas que possibilitem pron-
ta solucio:

IT — acolher as sugestbes de que tra-
ta o ilem anterior @ nio sendo possivel
po-las em pratica de imediato, Inscrevé-
las em livro proprio, cujas félhas deverido
ser rubricadas pelo Chefe do Gablnete da
Superintendéncia do IAMSPE:;

. IIT — enviar a quem de direlto, trans-
cricCao das sugestdes apresentadas para o
necessario esfudo e, se cabiveis, para sua
posterior execucao;

IV — pesquisar, como medida de ro-
tina, a opintao dos usudrios e seus familia-
res. a raspeito dos servicos médico-hospitaa
lares prestados pelo IAMSPE:;

V - entrevistar periodicamente pa-
cientes intermados, ou de ambuwlatério, co-
Jhendo informacdes que se convertam em
dacos necessdrios e aproveitavels para mo-
di{icacdes das rotinas administrativas, vi-
sando A melhoria dos servicos  prestados
pelo JAMSPE;

VI — expedir e receher perlodicamen-
te, questionarios a seremn preenchidos pe-
los usuarios e seus familiares, quando em
trinsito pelo TAMSPE, visando  compilar
dados necessarios A formacao do conceito
real oue fazem da Autarquia:

VII — expedir e receber  periodica-
mente, questionarios ificos pargs o pes-
soal do IAMSPE, visando transmitir 4 Su-
perintendencia, o conceito real  idealizado
pelo pessoal Intermo, & respeito da  assis-
téncia médico-hospitalar prestada pelo
IAMSPE:

VIII — transformar o material obtido
atraves de questionarios, entrevistas e su-
gostoes, em relatdrio a4 ser submetido 2
apreciaciio do Chefe do Servigo, para as
providsnctas c¢abiveis;

IX — manter entrosamento com €n-
lidades externas especializadas em pesqui-
sa de opinido, colkendo dados neces=
sarioz para mplantacio de medidas ino-
vadoras,

X — apresentar 20 Chefe da Secio
sugaestées para permarnente atualizagio dos
questionarios de pesouisa de opiniio;

Xf — representar zo Chefe da  Se-
cio, toda irregularidade de que tenha co-
nhecimento;

XI1I — preparar relatérios, testes e gues-
tioniarmos a serem debatidos em reuniio com
todas as unidades aue compdem 0 Servico
de Divuigacio ¢ Relacoes Publicas:

XIIL — pesquisar g opiniao dos propa-
gancistas de medicamentios, quanio as ¢on-
dicocs de sua ptividade no TAMSPE colhen-
do sugestoes, 8 s¢crem enviadas is unidades
compelentes. -

Artigo 44 — Responderda pelo Seltor de
Pesguise de Opinifio, um encarregado, conl
expenencia comprovaaa em trabalho simi-
Iar. sendo ainda dele exigido, cscolaridade de
sceundo ciclo do ensino médio, completa.

Artigo 45 — A0 Setor d¢ Treinemento
incumbe;

1 — promover curses. palestras ovarg 0
pessoal do IAMSPE;
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IT — treinar o pessoal recem admitido
no trato com o piublico;

III — elaborar as apostilas de treinp-
mento de pessorl, quanto 80 seu relaciona-
mento com o publico:

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

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

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

Artigo 47 — As Segdes e os Seiores qus
compoem o Servico, contarao com escritu-
rarios, cumprindo a éles, seguir rigorosa-
mente, 83 determinacdes superiores € o Ree
gimento do IAMSPE,

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

SECAO IO
DA COMISSAO DE SINDICANCIA

Artigo 49 — A Comiss#o de Sindican«
¢la quando em atividade, por convocagio do
superintendente, funcionara, preferencial-
mente, junto & Procuradoria Juridica, 4 qual
Eigcpmhe Iornecer material e pessoal neces-

rios.

Artigo 80 — Os membros da Comissio -

de Sindicancwa receberio gratificacao por
sessaL que realsarem, desde gite fora do ho-
rario do expediente.

Paragrafo nnico — A gratificacao de
que lrata este artigo sera concedida de con-
formidade com gq legislacio estadual com-
plementar, aplicavel & matéria.

Artiga 5t — O Superintendente fixarsa
B]ram Para inicioc e conclusao dos traba-

05.

SECAO 1V
DO CONSELHO CONSULTIVO

Artigo 52 — O Conselho Consullivo, Or-
gao auxiliar opinativo, serd constituido de
aquatro (4 membros portadores de diplo-
ma «e niver superior, de notéria capacidade
tt,écnica. nomeados pelo Governador do Es-
ado.

Artiro 53 — O mandato dos membros
do Conselho Consuliivo sera de dols (2)
anos, permitida a recondu¢ao.

Arlico 51 — Aplica-se ao Consclho Con-
sultivo o 1AMSPE, a legislacio estadual que
regulamenia o remuaeracs0 € ¢ nUmMEro de
cessoes realizadas pelos membros dos Conse-
thos de Autarquizs.

Arligo 35 — O Conselho Consulilvo se
reunird, sab a8 presidencia do Superinten-
dente do YAMSPE, ordinagriamente uma Vvez
por semana ¢, extraordinariamente, quando
convecado

pParagrafo unico — A Convorcagio dons
sessoes extraordinarias sertd feita através do
Secretario dp Conselhp Consuitivo. cO abigs
cedéncia minima de vinte e quatro (24} how
ras, por determinacéo do Superintendente do
TAMSPYE.
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