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ATOS DO PODER
EXECUTIVO

DECRETO "N", N? 479 - DE 10 DE
JANEIRO BE 1966

Aprova o Regimento Ia Fundação
Hospitalar ao Distrito Federal e
dá outras providências.
O Prefeito do Distrito Federai, no

uso dos poderes que lhe conferem o
ariigo 20, item II, da Lei,n? 3.751, de
13 de abril de 1960 e os ar;:
17 e 35 da Lei n? 4.545, de 10 at
dezembro de 1964, decreta:

Art. l? Pica homologado o Regi-
mento da Fundação Hospitalar do
Distrito Federal, que com este baixa.

Art. 2^ As funções de Presidente
da Fundação Hospitalar serão exer-
cidas cumulativamente pelo -Secretá-
rio de Saúde do Distrito Federal.

Art. 3? As íunções de provimento
em comissão da Fundação Hospi^iHr,
segundo seu número, natureza, de-
nominação, símbolo ou padrfto de
remuneração, são as relacionadas no
anexo deste decreto.

Parágrafo único. Os valores das
Funções em Comissão são os constan-
tes do Anexo II.

Ar t . 4? Ficam extintas as funções
d. provimento em comissão ante-

PREFEITURA DO DISTRITO

FEDERAL
b) desenvolver e coordenar

ré.de de Unidades Hospitalares;
c) manter o serviço de pronto so-

corro;
d) celebrar convénios e contratos

com t*.fcidades de direito público e
privado, para prestação de serviços
médico-hospitalares. "

TITULO II

Da organização

Art. 3? A Fundação tem a seguin-
te organização básica:

I — Conseliio De.iberativo;
II — Presidência;
III — Conselho fiscal;
IV — Diretoria Executiva;
V — Conselho Hospitalar;
VI — Unidades Hospitalares.
Art. 4? O Con_l.'ho Deliberativo ê

o órgão normativo e de administra-
ção, em instância superior, da Fun-
dação.

Parágrafo único. O Conselho De-
lib?reíivo terá uma Secretaria encar-
regada do preparo, execução e con-

- trôle do expediente, cujo Chefe será
normente criadas pelo Decreto D u- *~ Presidente do Con-
inero 300, de 6 de maio de 1SG4. Lel-rn

Art. 5<? A Fundação Hospitalar do ' ' -50 . presidência da
r -trito Federal poderá *nda ̂ ta, | é cxerJda^lSr* uc „.
com o pessoal técnico biuociauco ai- prefeitura do Distrito Federal.
xillar, necessário ao seu- lunc.iHM-. , Parágraío únjco. À Seoretaria
mento, a critério do presidente fij i
Fundirão, na forma do art. 9";
Decreto "N", n? 419, de 3 de ju
de junho de 1965.

Art. 6* O presente decreto
o Livro IV, nos termos do Decreto
-N", n? 408, de 18 de maio e Í9S5.

do
Conselho Deliberativo compete o pre-
paro, execução e controle do expedi-
ente da Presidência.

Art. 6.9 A Fundação terá um De-
partamento Jurídico, diretamente su-
bordinado ao seu Presidente.

Art. 7? Este decreto entraíá em vi- Parágrafo único. O Chefe do De-
por tia data de sua publicação, revo- ', partamento Jurídico terá um Secre-

as disposições em contrario.
Distrito Federal, 10 de jnnairo dP

19CS, 73? da República e 7" de Bra-
hília.. — Plínio Cantanhede, Prefeicc
Colombo Machado Sallef, Ststefa.no
do Governo •— fVazzeisco Pinheiro
Jiocha. Secretário tíe Saúde.

ANEXO I AO

DECRETO "N", N" 479, DE L! DE
JANEIRO DE 185o

Valor das Funçwx nu Co:;:isiào da
::r;do Hospitalar do Distrito fe-

Cr$
FC-1 . . . . ' Slà.oOO
j.c.o 3«7.000
wn-t ' • 360.000

FC-5
FC-6

31'Í.Ofií!

F.-3 !! ..................... 287.000
FC_9 .............. 258. 'JOO

•FC-IO" !! ................. 250.000
FC 242 UOO

FC-12 234.000

Plínio Canianheãe, Prefeito do Dis.
trito Federal.

REGIMENTO DA FUNDAÇÃO
HOSPITALAR DO DISTRITO

FEDERAL
TITULO I

Da finalidade
Art. 1? A Fundação Hospitalar do

Distrito Federal (F.:.;.D.F.), regVa
pelos Estatutos aprovados em 29 de
junho de 1964, tem por finalidade
prestar assis*ência .nédico-hospitala,.
em suas variadas formas, à populaçâu
do Distrito Federal.

Art. 21? A Fundação compete, na
trea do Distrito Federal:

n) superintender e manter o sis-
tema hospitalar;

tário por ele indicado.
Art. 7.' O Conselho Fiscal é o ór-

gão de fiscalização da administração
económica e financeira da Fundação.

Art. 8." A Diretoria Executiva é o
órgão incumbido da realização do
fins da Fundação, através da exe-
cução dos planos, programas e or-
çamentos da entidade.

Art. 9.? A Diretoria Executiva será
exercida por um Diretor designado
pelo Presidente da Fundação.

Parágrafo único. O Diretor Exe-
cutivo terá três Assessores e um Se-
cretário por ele indicados.

Art. 10. O Conselho Hospitalar é
o órgão coordenador das atividades
:écnico-administrativas. das Unidades
Hospitalares.

Art. 11. O Conselho Hospitalar
funcionará junto à Diretoria Exe-
cutiva e terá a seguinte composição:

a) Diretor Executivo, que o presi-
dirá;

b) Diretores das Unidades Hospita-
lares;

c) Diretores dos Departamentos da
Diretoria Executiva.

Art. 12. As Unidades Hospitalares,
subordinadas à Diretoria Executiva,
são órgãos de execução das atividades
de assistência médico-hospitalar a
cargo da Fundação.

Aií. 13. A Escola de Auxiliares de
Enfermagem, subordinada à Diretoria
Executiva, instituída pela Resolução
n.' 10-60, de 10 de novembro de 1960,
do Conselho Diretor da Fundação
é o órgão de formação e treinamento
do psssoal para os serviços auxiliares
da medicina.

Parágrafo único. A Escola de Au-
xiliares de Enfermagem terá uma Se-
cretaria cujo chefe será indicado pelo
Diretor da Escola.

Art. 14. As Unidades Hospitalares
a Escola de Auxiliares de

,irna os Departamentos as Divisões terão
Diretores indicados pelo Diretor Exe-

cutivo.
§ l.' Os Diretores de Departamen-

tos terão um Assistente e um Secre-
tário por eles indicados.

§ 2.' Os Diretores de Divisões terão
um Secretário.

Art. 15. Os Serviços, a Biblioteca,
as Seções e Turmas terão chefes in-
dicados pelos Diretores a que esti-
verem subordinados.

Art. 16 i O Diretor Executivo po-
derá criar Comissões Técnicas para
o estudo de determinados assuntos
ndicados em instruções baixadas para
esse fim.

Art. 17. A estrutura e competência
das Unidades Hospitalares serão fi-
xadas em regimento próprio, apro-
vado pelo Conselho Deliberativo.

TÍTULO III

Da Competência dos órgãos Básicos
CAPÍTULO I

Do Conselho Deliberativo
Ait. 18. Ao Conselho Deliberativo,

nos 'termos do artigo 14 dos Esta-
tuto^ da Fundação, compete:

<zj deliberar sobre os planos de tra-
balho e a proposta orçamentaria, bem
como a sua alteração;

b) aprovar as tabelas de preços a
serem cobrados aos que, não sendo
reconhecidamente pobres, se utili-
EaVem dos serviços da Fundação;

c) aprovar os regimentos internos
dos órgãos e demais Unidades da Fun-
dação;

â) aprovar o quadro de pessoal,
com a respectiva tabela de salários
e gratificações;

e) aprovar normas de compras e
de prestação de serviços;

/) autorizar a abertura de créditos
adicionais, bem como a realização de
qualquer novo serviço da Fundação;

g) autorizar o Presidente a celebrar
contratos, convénios, contrair obri-
gações, efetuar operações de crédito,
alienar, onerar e adquirir imóveis,
bem como caucionar títulos cie cré-
dito;

ft) deliberar sobre projetos e as-
suntos que. pelo Presidente, llie fo-
rem submetidos;

i) deliberar sobre a criação de fun-
dos de reserva e especiais, bem como
sobre as suas aplicações ;

j) aprovar o plano de contas da
Fundação;

l) decidir sobre a aceitação de le-
gados, doações e heranças destinadas
à Fundação;

w) examinar e aprovar os balan-
cetes, balanços e relatórios que, com
pareceres do Cfaselho Fiscal, lhes
serão submetidos pelo Presidente; e

n) examinar e julgar os recursos
interpostos aos atos do Presidente.

Art. 19. Aos membros do Conselho
Deliberativo compete:
. a) apresentar proposições;

t>) discutir e votar a matéria em
pauta;

c) obter, através de requerimento,
informações a respeito de assuntos
administrativos da Fundação;

íZ) examinar, a qualquer tempo, os
papéis, documentos e arquivos do
Conselho Deliberativo ou da Fun-
dação;

e) cumprir e fazer cumprir as nor-
mas legais e regimentais aplicáveis
ao Conselho Deliberativo; e

/) comparecer às reuniões do Con-
selho Deliberativo, ã hora regimental,
e nelas permanecer até o seu encer-
ramento.

CAPÍTULO n
Da Presidência

Art. 20. Ao Presidente da Fun-
dação, nos termos do art. 16 dos
Estatutos, compete:

c) representar a Fundação em juízo
e fora dele;

) velar pela observância das dis-
posições legais e estatutárias em
vigor;

c) supervisionar as atividades da
Fundação e zelar pelo prestígio da
mesma, adotando, nesse sentido, as
medidas que se fizerem necessárias;

â) prover as funções em comissão
de direção superior, intremediária ou
de qualquer outra natureza, cujos
ocupantes sejam lispensáveis "ad
nutum";

e) nomear, admitir, exonerar,, dis-
pensar, promover, transferir ou con-
tratar pessoal de qualquer categoria;

/) propor ao Conselho Deliberativo
as reformas estatutárias julgadas ne-
cessárias;

g) presidir as reuniões do Conselho
Deliberativo, participando das dis-
cussões, e exercer o direito de voto
de desempate;

M autorizar transferência de dota-
ções orçamentarias, de acordo com
resolução expressa do Conselho Deli-
berativo;

fi solicitar ao Conselho Delibera-
tivo e abertura .de créditos especiais
e adicionais;

j) apresentar, anualmente, as con-
tas da administração e, mensalmente,
os balancetes ao Conselho Delibera-
tivo, acompanhados de relatório da
Diretoria Executiva, ouvido previa-
mente o Conselho Fiscal; e

7) convocar o Conselho Fiscal, por
iniciativa própria ou por sugestão da
Diretoria Executiva, para apreciação
de assuntos urgentes e inadiáveis de
sua competência específica.

Art. 21. Ao- Presidente da Fun.
dação, além das atribuições fixadas
nos Estatutos, compete ainda:

a) assinar, em nome da Fundação,
convénios, acordos e contratos;

b) despachar com o Diretor Exe-
cutivo, o Chefe do Departamento Ju-
rídico e diretores que lhe sejam dire-
t0mente subordinados;

c) aprovar a lotação dos órgãos da
Fundação;

d) propor a requisição de servidO-
públicos;

e) autorizar a antecipação ou pror-
ropraeão tío período normal de tra-
balho;

/) designar, mediante indicação dos
Diretores. os substitutos eventuais
destes e dos demais ocupantes de che-
fias de serviços e seções;

cr) elogiar e impor penalidades,
inclusive de suspensão até trinta dias
e de rescisão de contrato de trabalho
por justa causa;

h) homologar ou anular concursos,
parcial ou totalmente;

O baixar portarias, instruções e
ordens de serviço;

j) exercer outras atividades fixadas
oelo Conselho Deliberativo .

Parágrafo único. O Presidente da
'fundarão ooderá delegar competên-
cia nas matérias previstas neste ar-
tieo e no anterior, mediante aprova-
ção do Conselho Deliberativo.

CAPÍTULO H7

Do Conselho FÍ
Art. 22. Ao Conselho Fiscal, nos

termos do art. 18 dos Estatutos, com-
pete:

a) examinar os livros contábeis e
r/apéis de escrituração da Fundação,
o estado de caixa e os valores em de-
uósito;

b) lavrar no livro de "Atas e Pa-
receres" do Conselho Fiscal o resul-
tado dos exames a que proceder;

c) apresentar ao Conselho Delibe-
rativo parecer sobre as atividades
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e
daquel»

»o»ôinicas da Fundação, demmcian-
fb a* irregularidades que apurar, su-
liwindo as medidas que reputar úteis.

CAPÍTULO iv
Da Diretoria Executiva

' SEÇÍO I

Da Competência
Art 23 Ao Diretor Executivo, nos

termos do art. 24 dos Estatutos, com-
pete :

a> superintender, coordenar e dir
gir as atividades técnico-admimstra-
ttvas da Fundação;

b) movimentar, junto com o l resi-
dente da Fundação, o dinheiro da
entidade, mediante cheques, ordens
de pagamento ou outra forma í
vista na legislação em vigor;

c) solicitar ao Presidente a aber-
tura de créditos especiais e adicio

eí>'submeter, mensalmente, ao Con-
selho Deliberativo, através do I
dente da Fundação, balancetes acom-
panhados da súmula dos trabalhos
realizados ou em realização;

cl solicitar ao Presidente a con-
vocação do Conselho Fiscal para
apreciação de assuntos urgentes
Inadiáveis da competência
Conselho;

/) exercer outras ativldades tecnl-
'cas ou administrativas que lhe fo.
rem delegadas pelo Presidente da
Fundação ou pelo Conselho Deli!
ratKo; e

r/) apresentar, anualmente, ao C
selho Deliberativo, através do Presi-
dente, relatório das atividades, da
Fundação.

Art. 24. Ao Diretor Executivo, alem
das atribuições fixadas nos Estatutos,
compete ainda:

a) apresentar, anualmente, o plano
de trabalho da Fundação para
exercício setminte, com 'o respectivo
orçamento de custeio;

b) baixar normas gerais ne traba-
lho para os órgãos da Fundação e
dôstes com as entidades «ibHcas <"U
privadas, que exerçam atividades cor-
relatas;

cD desoachar com O Presidente da
Fundação:

e i assinar o expediente da Dire-
toria Executiva e o que lhe for atri-
buído por delegação de competência

f) requisitar mssagens para aten-
der •"•'<?• de servido;

g) reunir o Conselho HosnSt
. para assentar provirtè-icia" OM dis-
cutir assuntos de do. servia
e atende^ ^OF ríndidos rt? eonvocac&o
de reuniões fívmulndos pelos mem-
bros dn Conselho;

ft.i distribuir e movimentar o pes-
soal, de ar-ôHo com a necessidade rin
órfãos da TV vitoria Executiva e oa
TJnldpdes Ko="itn)r>res:

i) elosiar e aplicar penas fliwni'
nares, inclui vc a d s
vinte difi-s. "os pr»y>roo:?.rtQS
clacão, e submefor n n Presidente
aplicar-ão dr pena l Picles que r-
da .

j) decid''1, pm. grau de recurso, so-
bre P tos p doçwehos de
oue lho for dirp'«rrente subordina-
da :

Z) conceder licenças prevista1: no
reeulamenti do pessoa);

??j.1 anter.jnar m.i orin-^sar o ner'o-
do normM 'V trabrOhp dos emnr°ea-
dos lotados na Administração Cen-
tro1: p

?» determinar i nrnr^c.So rl«
ff.i»v irrerrnlo.ridaflpi de rme t.p^ha. co-
nhecimento

1.2. Centro cte Estudos e Aperfei-
çoamento;

1.3. Biblioteca;
1.4. Comissões Técnicas; ^
2. Escola de Aux^ares de Enfw.

magem; .
3. Departamento de Administração:.
3.1. Divisão do Pessoal:
3.,1.1. Seção de Cadastro e Movi-

mentação ;
3.1.2. Seção Financeira;.
3.1.3. Seção de Direitos e Deve-

res;
3.2. Divisão do Material:
3.2.1. Seção de Controle;
3.2.2. Seção de Especificação e Pa-

dronização ;
3.2.3. Seção de Bens Patrimoniais;
3.2.4. Seção de Compras;
3.2.5. Almoxarifacto Central:
3.2.51. Seção de Recebimento;
3.2.52. Seção fie Armazenagem e

Expedição;
3.3. Divisão de Serviços Gerais:
3.3.1. Seção Gráfica:
3.3.11.- Turma de Gravura e Com-

posição :
3.3.12. Turma de Impressão e En-

adernação:
3.3.2. Seção de Mecanografia;
3.3.3. Seção de Comunicações e

Arquivos;
3.3.4. Administração do Edifício:
3.3.5. Seção de Costuraria;
3.4. Divisão de Manutenção e

Transportes:

e aclntsr as mtrdidas ca-
bíveis em face do que for apurado.

SEC.&O n
Da Estrutura
A Diretoria Executiva

talar;

Serviço Eletrotécnico:
Seção de Eletrônica;
Seção de Eletricidade
s
Seção de Elelricidade

Oe-

Mé-

3.4 .1 .
3.4.11
3.4 .12

•ai;
3.4.13

dica;
3.4.14. Seção de Cromagem e NI.

quelagem:
3.4.15. Seção de Refrigeração;
3.4.16. Serão de Gasotécnlca;

Seção de Usinagem:
de Obras Comple-

3.4.17.
3.4.2. Serviço

mentares:
3.4.21. Seção de Marcenaria e Car-

pintaria;
3.4.22
3.4.23
3.4.24

naria:
3.4.25
3.4.26

Seção de Hidráulica;
Seção de Serralharia;
Seção de Pintura e Alve-

Seção de Estofamento:
Seção de Consertos de Má-

quinas de Escritório;
3.4.3. Serviços de Transportes e

Oficina Mecânica:
3.4.31. Sacão de Transportes;
3.4.32. Oficina Mecânica;
3 . 4 . 4 . Subàlmoxàrlfacto:
3.4.5. Turma de Administração;
4, Departamento Económico e Fi-

nanceiro:
4.1. Divisão do Orçamento: *
4.1.1. Seção de Previsão e Elabo-

ração;
4.1.2. Seção de Execução:
4.2. Divisão de Contabilidade: •
4.2.1. Seção de Análise e Controle;

Seção de Conferência e

Seção de Expedição e Co-

Seção de Contabilidade de

4.2.
Emissão

4.2.3.
branca;

4.2.4.
Custos;

4.3. Tesouraria Geral:
4 .4 . Seção de Estatística:
4.5. Serviço de Mecrmiza-lo.

&rr7,o III
Do Conselho Hospitalar

Ao Conselho HospitalarArt. 26.
compete:

a) assegurar o perfeito entrosa-
mento entre os órgãos da Adminis-
tração Central e as Unidades Hospi-
talares;

b) examinar e debater os progra-
mas de trabalho e orçamento das
Unidades Hospitalares;

c) pronuncier-se sobre proposta de
Art. 25. A Diretoria Executiva C1.iaçâo> desdobramento, transforma-

ção ou extinçSo de serviços médico-'
1. Departamento Hospitalar: hospitalares: e
1.1. Divisão de Orgahizaçãp Hospl-j d) sugerir normas referentes as

atividades da rede hospitalar, respel-

tadas as disposições constantes dos
Estatutos e deste.Regimento.

SEÇÃO IV

Dos Demais Órgãos
Art. 27. As Unidades Hospitalares

e a Escola de Auxiliares de Enfer-
magem terão a competência que lhes
for fixada em regimrnto próprio.

TÍTULO IV

Da Competência dos Órgãos
Regimen íais

CAPÍTUU i
Do Departamento Jurídico •

Art. 28. Ao Departamento Jurídi-
co compete:

o.» redigir ou apreciar os termos e
condições dos contratos e outros ins-
trumentos de natureza legal que en-
volvem interesse da Fundação; .

b) defender os- interesses da Fun-
dação em juízo e fora dele;

c) examinar e dar parecer sobre
documentos relacionados com direi-
tos, obrigações e responsabilidades cia
Fundação;

d) prestar assistência jurídica, nos
assuntos que lhes forem submetidos
pela Presidência e pela Diretoria
Executiva, aos órgãos integrantes da
Fundação;

e) realizar estudos e dar parecer
sobre aplicação de leis. regulamentos
e atos da Fundação; e

/) dirigir, orientar e fiscalizar os
trabalhos a seu cargo. ./

CAPÍTULO n
Do Departamento Hospitalar

Art. 20. As atribuições do Depar-
tamento Hospitalar serão exercidas
pelos seguintes órgãos:

1. Divisão de Organização Hospita-
lar, à qual compete:

a) pronunciar-se sobre qualquer
proposta de criação, desdobramento,
transferência ou extinção de serviços
médicos;

b) preservar o cumprimento cias
normas, processos e rotinas. medicas
estabelecidas para os diversos órgãos
da Fundação, bem como propor nor-
mas e rotinas que se fizerem neces-
sárias;

c) orientar a aquisição de equipa-
mentos e aparelhos médicos para a
rede hospitalar, bem como a utiliza-
ção dâsse ' equipamento, visando a
plena eficiência dos mesmos; e

d) colaborar na organização da
proposta orçamentaria no que tange
a aparelhos e equipamentos médicos.

2. Centro de Estudos e Aperfeiçoa-
mento, ao .qual compete coordenar as
atividades relativas ao desenvolvi-
mento, debates, divulgações e reuniões
de estudos médicos, pesquisas, inter-
câmbio cultural, documentação, pu-
blicação, cursos e outras.

3. Biblioteca, à qual compete:
o) adquirir, registrar, classificar,

catalogar, guardar, conservar e per-
mutar obras nacionais e estrangeiras
de interesse para a Fundação;

b) organizar e. manter discoteca,
mapotéca, filmoteca, arquivo de ml-
crofotografia relacionados com a ati-
vidade médica; •

c) promover empréstimos e utiliza-
ção de coleções; e

d) elaborar instruções reguladoras
para o serviço de empréstimo e uti-
lização das coleções..

Parágrafo único. As Comissões
Técnicas terão a competência que for
estabelecida pleo Diretor Executivo. '

CAPÍTULO III

Do Departamento de Administração
Art; 30. As atribuições do Depar-

tamento de Administração serão exer-
cidas pelos seguintes órgãos:

3.1. Divisão do Pessoal, à
compete, através :

qual

3.1.1. da Seção de Cadastro e Mo.
vimentação:

a» manter o registro dos emprega-
dos da Fundação mediante a trans-
crição de todos os atos referentes ao
contrato, de trabalho em pasta de as-
sentrirrj.ento individual;

t>) manter atualizado fichário no-
minal cios empregados da í'
e dos servidores públicos pôs;:
disposição;

c) manter o controle de f i c . i . . ; '.
do pessoal da Fundação, bem éoi
controlar as comunicaçce:; rela . ;
frequência do pessoal disper..
registro do ponto;

d) manter, registro de apólices
seguro-fidelidade e de decla
bens, nos casos em que forem es:
dos;

e) expedir declarações sobre tempo
de serviço, bem como fornecer o-: ,
declarações referentes a petsoai, a
vista do registro dos empregados 9
mediante autorização dn Dirstoi- CA
pesíoal;

/).' providenciar os expedientes ne-
cessários à admissão e dispensa c,o
pessoal;

g) anotar as Carteira.» Pró.:
do pessoal, submetendo-as ao D:;
da Divisão, para assinatura;

hi elaborar as tabelas de s,
rJo pessoal empregado;

i) controlar a concessão às fi-
do pessoal da Administração Ce;:i
bem como registrar as férias conc-í1-
didas ao pessoal das Uni ; i :<< ; ' . - . l-'.w
pi talares;

?) emitir os competentes reci1

férias; e
i i executar todo o expediente rela-

tivo à admissão, readmissão, desr.-
j nação para função em comissfi?, I-P-
moçao, substituição, dispensa e ir:

jsicão.
3.1.2. da Seção Financeira:
(ti crsanixar e manter em d:u r •

Unr.rtcrira individual tios ernpr:
da Fundação;

b) organizar e arquivar as oóp ;;;
das folhas de pagamento e fichas fi-
nanceiras;

ci providenciar a mal:
-mprcgados - da Fundação nos
de previdência social;

â) controlar a remessa dos li-
de frequência, coligir ciados sobre :, s
folhas de pagamento e desconto-
ca tonos ou autorizados;

l cl proceder a av<--'-bfu.-Jo P a»
jsificação-dos descontos, executando, a

destas medidas, n ;

"ao necessária; conferir valores a-er-
i.iadcs classificados, apurados eu d
-ontados e exped-ír guias de <
correspondentes aos descontos autori-
zados;

/) expedir guias de .recolhi
de importâncias recebidas indevida-
mente por empregados da Fundação:

ç) anotar a concessão e ai:
de salárlo-famllia;

h) manter registro de valore
contados para o imposto de re-
para'. B« Instituições de prev:-'
social: ..

i) fornecer os dados para f;
cálculo de férias, indenizações è ou-
tros, bem como sobre recolhia
das consignações descontadas em fo-
lha, Inclusive em favor do imposto so-
bre a renda e das instituições d
vidência social;

7) fornecer elementos ao Serviço da
Mecanização 'para elaboração das fo-
lhas de pagamento; e

l) arquivar os comprovantes de pa-
gamento .

3.1.3. da SeçSo de Direitos e De-
veres :

a) estudar todos os assuntos rela-
tivos a direitos e deveres ctos empre-
gados da Fundação;

í» estudar e propor axapllcação do
"•egime disciplinar aos entpregaãos da

l Fundação ou de outros órgãos, à dis-
posição da entidade;

f> opinar sobre as conclusões das
-indicâncias realizadas na Fundação e

i órgãos >ubordi.nados;
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tf) elaborar todos os expedientes l c) encammnar ao Diretor do De-'pás, filmes ou qualquer outro mate-'ciais da Fundação, quando houver
relativos ft concessão de direitos e: parlamento de Administração, por in- \ rial sensibilizado; j autorização superior;
vantagens * a aplicação do regime j termédio do Diretor da Divisão, os l c) preparar e sensibilizar material j o) rever, periodicamente, os proces-
dlsciplinar; l processos de compra para competente destinado à confecção de chapas im- l gos e documentos arquivados propon-

f) prestar informações Iniciais em j homologação; ipressoras; Ido ao Diretor a destinaçao conve-
açoes ou outras medidas judiciais im- «> encaminhar à Divisão de Urça- a) preparar desenhos indispensá- niente.
petradas por empregados-da Funda-1 mt vito, por intermédio do Diretor da ' veis ã confecção de impressos, plaque- j 3.3.4. da Administração do Edifi-
cao. antes de serem submetidas a es- DKisão, os prowssos de compra apro- ' tas, revistas, livros, etc.;çao, antes de serem submetidas a es-
tudo final do Departamento Jurídico;

I) velar pelo cumprimento das sen-
tenças passadas em julgado, relati-í nho de despesa;
vás a empregados da Fundação, con- e) preparar os
•oante promoção dos órgãos compe- pra de material;

vados pelo Departamento de Admi-1 g) preparar títulos e subtítulos em
nistraçao, para o competente empe-' máquinas Varityper ou em desenhos,

para posterior passagem, por proces-
processos de com- | sos técnicos fotográficos, para mate-

tentes: e /) realizar as coletas de preços e
rial sensibilizado;

retocar os negativos fotográfi-

cio;
a) manter em perfeito funciona-

mento as instalações elétricas, hi-
dráulicas, telefónicas e proteção con-
tra incêndio, comunicando à Divisão
de Manutenção e Transportes quais-
quer defeitos observados;

p) opinar sobre a legalidade de pá- as concorrências públicas e adminls- cos ou recebidos, para confecção de " 0) manter um fichário de todos os
gamemos, quando solicitada pela Se-; trativas e submetê-las à apreciação do | impressos e outros; ocupantes de funções em comissão,
Çâo Financeira. ^ Diretor do Departamento de Admi- g) paginar fotografias, material com a indicação do local de trabalho

Divisão do Material, à qual nistraçao. por intermédio do Diretor, composto, desenhado ou dactilografa- e de residência e telefone respectivos,
;te' ? da Divisão, para fins de aprovação; Iao quando o impresso a ser confec- j para informação do público;

g i abrir as propostas apresentadas j Ci0nado for f olhetes, revistas, plaque- | C) superintender os serviços de por-
a presença ! (as> livros, cartazes e outros. caria, prestando informações;

3.3.12. da Turma de Impressão e

3.2.1. da Seção de Controle:
ai receber, conferir e examinar, e, peios fornecedores, com

quando for o caso, por intermédia de. destes quando possível;
amostragens, o material recebido; ft) organizar os mapas comparatl- i Encadernação, subordinada à Seção

6) manter o registro do material :VOs das concorrências públicas, admi- 'Gráfica:
recebido, anotando o material deixado '. nistrativas e co>:tas de preços;
de receber;

t1) manter o controle do estoque pelo Departamento
máximo e mínimo para efeito de *co- cão;

fl) imprimir todo o material recebi-
z) realizar as compras aprovadas do 6a Turma de Gravura e Compo-

de Administra-

immicação à Seção de Compras;
o) cortar ou aparar papéis neces-

j> comprar mercadorias ou produ- sârios à confecção de quaisquer im-
c!) apreciar os pedidos de material tos que devam ser adquiridos em ca- ; pressos;

para efeito de verificação de estoque ;: ráter de emergência ou em casos ex- i C) editar o Boletim da Fundação,
e\ fazer o registro da movimenta- Cepcionais; e com material redigido e preparado

cão mensal da entrada e saída de j i> comprar mercadorias ou produ- :
 pe!a chefia da Seção; e

material, discriminando o custo, pró- > tos que, pela pequena importância de j a.) exercer outras atividades neces-
cedéncia, destino e saldo: | custa, dispensem a coleta de preços sãria s à impressão ou confecção de

1) fazer verificação periódicas no ou concorrência, pagando pequenas í blocos, talões, revistas, livros, plaque-
Almoxarifado Central e nos Subalmo-
xarifados;

q) preparar a documentação neces-
sária a ser encaminhada à Divisão
de Contabilidade para efeito de regis-
tros contábels; e

ft) prestar à Seção de Compras as
Informações que se fizerem necessá-
rias.

despesas de imediato pagamento, me- ' cãs e impressos em geral,
diante adiantamento, cuja prestação j 3.3.2. da Seção de Mecanografia:
de contas será feita à Diretoria do j ai dactilografar todo o expediente
Departamento de Administração. da Administração Central da Funda-

ção;
£>i dactilografar o Boletim da Fun-

il > receber e conferir o material de . dação, se o órgão competente estiver
acordo com os empenhes emitidos impedido ou com o serviço acumu-
pela Divisão de Orçamento:

3.2.5. do Almoxarifado Central:
3.2.51. da Seção de' Recebimento:

3.2.2. da Seção de Especificação e j,, receber e conferir o material in-
Padronização: servlvel, obsoleto ou em desuso, co-

a) organizar o catálogo e o índice municando à Seção do Património
de material visando a:

1. reduzir variedades.
2. estabelecer a classificação. no-|'fól7 0~õâsô""de entregas parceladas:

menclatura e descrição de _material: tí) encaminhar o material recebido
à Seçáo de Armazenamento e Expe-
dição;

para possibilitar sua identificação e
agrupamento;

3. manter informações sobre os ti-
pos, dimensões e qualidades existentes
no mercado;

4. uniformizar a redação dos pedi-
dos de material;

5. fazer especificações para a pa-
dronização do material.

o) prestar as informações que' se
fizerem necessárias à Seção de Com-
pras.

3.2.3. da Seção de Bens Patrimo-
niais:

o) o levantamento e o tombamen-
to de material permanente em uso;

b) o registro cadastral e o controle
de todo o material permanente distri-
buído a órgãos da Fundação, adotan-
do o sistema mais racional e eficaz,
a fim de que os informes que 11? e fo-
rem solicitados, no que respeita a ma-
terial em uso, possam ser prestados
prontamente;

c) fiscalizar o material em uso;
d) fiscalizar os veículos em conser-

to, quando se fizer necessária substi-
tuição de motores ou mudança de co-
res do veículo;

e) a p r e s e n t a r , mensalmente
anualmente, relatórios sobre suas ati-
vidades; e

/) fornecei-, anualmente, na' época
oportuna, à Divisão de Contabilidade,
por intermédio do Diretor da Divisão
do Material, os elementos subsid'ários
para a elaboração do Balanço Geral
da Fundação, no que concerne a bens
patrimonals;

3.2A. da Seção de Compras:
o) manter cadastro de fornecedo-

res, mediante credenciais apresenta-
das ao Diretor do Departamen/o de
Administração, e por este aprovadas:

b) propoK quando couber, ao Di-
retor do Departamento de Adminis-
tração, por intermédio do Diretor da
Divisão, a anulação de concorrências
públicas, administrativas e coletas de
preços;

lado;
c) dactilografar estênceis e todos

os demais expedientes, a juízo do Di-
. „ —„— — ,retor do Departamento de Adminis-

[para as devidas providências; traçfto: .e
c) controlar o recebimento, quando j a~i dactilografar os originais para

serem fotografados.
3.3.3. da Seção de Comunicações e

Arquivo-
o) receber e registrar os documen-

e) conferir os cálculos das notas , tos e demais papéis, juntá-los quan-
fisuais comparando-os com os. empe- , do for o caso. distribuí-los e contro-
nhos;

/) reclamar aos fornecedores o ma-
terial dentro do prazo estabelecido,
comunicando aos mesmos a falta -do
material ou incorreção de especifica-
ções verificadas quando da entrega;

g) emitir o documento de entrada
de material, bem como os mapas e re-
sumos encaminhando-os ao Diretor da
Divisão do Material; e

h) solicitar, conforme o caso. um
especialista para o exame do material
recebido.

3.2.52. da Seção de Armazenagem
e Expedição:

a) receber e conferir quantitativa-
mente o material encaminhado pela
Seção de Recebimento;

tf) providenciar a ligação, transfe-
rencia ou retirada de aparelhos tele-
fónicos e atualização permanente das
listas telefónicas, zelando, outrosslm,
pelo perfeito funcionamento dos apa-
relhos;

ei promover a limpeza do edifício,
inclusive das cortinas, tapetes, vida-a-
çarlas, janelas, revestimentos metáli-
cos e instalações sanitárias;

f) coletar o lixo de todas as depen-
dências do edifício e providenciar a
sua retirada; •

91 organizar e manter em dia re-
gistro dos veículos utilizados nos ser-
viços da Administração Central;

ft) controlar a circulação dos veí-
culos por meio de modelos prôprlps,
expedindo as guias correspondentes:

ít providenciar a manutenção dos
veículos, bem como encaminhar à Di-
visão de Manutenção e Transportes
os veículos que necessitem de repa-
ros ou substituição de peças;

7) providenciar, mensalmente, a re-
visSo geral das viaturas; >

l) providenciar a limpeza geral diá-
ria, interna e externa, de cada car-

[ ro, e o respectivo abastecimento de
j combustível, água no radiador e n»
bateria, bem •como o enchimento e ca-
libraçáo dos pneus;

m) providenciar a lubrificação pe-
riódica dos veicules, observando o ifl-
tervalo mínimo exigido para cada
caso; e

nt preencher e apresentar ao Di-
retor da Divisão, diariamente, o bo-

DiviPáo do Pessoal, relativa aos em- i letim de abastecimento referente a
pregados da Fundação e aos servido- cada carro em serviço.

lar a sua tramitação;
f» manter arquivo nominal da do-

cumentação que lhe for entregue pela

rés públicos à disposição desta: 3.3.5. da Seção de Costuraria, con-
o numerar e expedir a correspon- i feccionar uniformes, toalhas, cortinas,

tlência dos órgãos da Fundação;
(!) numerar e agrupar, em devida

ordem, cópia dos atos expedidos pela
Fundação, bem como manter coleções
dos atos numerados e expedidos;

ei receber, guardar e conservai- em
ordem os processos, livros e demais

j papéis que lhe forem entregues para
arquivamento, promovendo sua enca-
fJevnacSo. quando conveniente;

atender a reclamações sobre an-
• 6) promover a armazenagem do ; damento de processos e providenciar.

material de acordo com sua classifi-.
cação;

c) manter sistemas de controle de
estoques de materiais;

no oue lhe couber, a solução das mes-
mas;

<?) dar. no recinto da Seção. vista
de pareceres e despachos exarados

tí) proceder à entrega de material | em processos arquivados, mediante
aos diversos órgãos;

e) emitir as notas de saída de ma-
terial de acordo com as instruções do
Diretor da Divisão do Material;

/) manter estatística de consumo
do material: e

9) comunicar ao Diretor da Divisão
através do
Central, a

Chefe do
existência

Almoxarifado
de material

obsoleto, em desuso, deteriorado, com
prazo de validade esgotado e quebras
por acaso ocorridas.

3.3. Divisão de Serviços Gerais, à
qual compete, através:

3.3.11. ã<í Turma de Gravura e
Composição, subordinada à Seçáo
Gráfica:

o) fotografar os originais e trans-
portá-los para o papel ãiiplimat ou
chapas de zinco e outros;

ordem, por escrito, da autoridade
competente:

h) atender às requisições de pro-
cessos, papéis, livros e documentos ar-
quivados, sob sua guarda;

í) prestar informações relativas ao
andamento e localização de proces-
sos;

í) manter sigilo sobre correspon-
dência e atos oficiais d-e natureza
confidencial ou reservada:

Z i organizar e manter em dia fi-
chários nominais, de procedência, de
referência e numérico dos processos
registrados, para fins de informa-
ções:

wit tomar providências para que a
fntrefta de correspondência interna

roupas de cama e mesa, mediante au-
tori7ação do Diretor do Departamen-
to de Administração.

3.4. Divisão de Manutenção e
Transportes, à qual'compete, através:

3.4.1. do Serviço Eletrotécnico, por '
intermédio:

3.4.11. da Seção de Eletrónica. re-
visar, conservar, calibrar e recuperar
os aparelhos eletrônicOs da rede hos-
pitalar;

3.4.12. da Seção de Eletricidade Ge-
ra!:

01 instalar redes de alta e baixa
tensão, bem como promover a revisão
e conservação das mesmas;

b) controlar as subestações de distri-
buição da rede elétric" de cada se-
tor;

ci proceder ao enrolamento de mo-
tores em geral, bem como ao conserto
de ventiladores, esterilizadores, aspi-
radores, transformadores, enceradei-
ras e outros aparelhos elétricos;

3.4.13. da Seção de Eletricidade
Médica, pramover as montagens, con-
sertos e reformas de aparelhos ele-
tromédicos, tais como raios X, te-
rapia, autoclaves, equipamentos den-
tários, mesas de cirurgia, esterilizado-
res a ultra-som e centrais de água es-
terilizada;

3.4.14. da Seção de Cromagem e
Niquelarem, proceder à cromagem t

°xlerna se processe com rapidez" e se- ' niquelagem dos equipamentos, instru-
] mentos e ape< elhos da Fundação;

b) preparar tintas e soluções qu i - j n) enraniinhar. nsra publicação no! 3.4.15. da Seçáo de Refrigeraçíío
micas necessárias à revelação de chá- í Diário Oficial da União, os atos ofi- ! proceder â revisão, à conservação e
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ctò gelaíieira», câmaras > vistas para s exercício eoonômieo-iS-
' frigorífica» « aparelhos de ar condi- Inaneeh-o;

tf) elaborar o programa anual de
3.4.16.

recuperar .
anestesia, rede de oxigénio, ^aparelhos

b) orientar os diversos ó>gãos fia
Fundação no que respeita à execução
do orçamento,; e

da Seção de Gasotécntca, í trabalho""peTo quãí"se"*possa"pr«jê-l f
c)
 J

elabo"a M tabelas de dUtribui-
conservar aparelhos de terminar os nwos encargos e os queicf° <f créditos qrçamentanos e adi-

, , .
metabolismo, pulmão de aço, apa-

teJhos de refrigeração forçada, de
"pressão, válvulos de controle, manô-

serão mantidos;
ffí conferir a classificação dos ele-

mentos coligidos, os coeficientes esfca-

0 registro

belecidos e "os critérios das estimati-! 'ual compete, através:
aietros, encubadoras e tendas de oxi-|VaS) reven<to as estimativas das dife-| 4.2.1. da Sec&o.de Anáiice e Con-
«&»-\í,-_ VffliífiKjr» t r>£tf AC O fYIll.VAÍt * > : _- i t-.« Aln .génio, ressuseinetes e outros;

8.4,17. da Seç&o de U&inagem do
SE, tornear peças de metal par» to-
dos os fins, em atendimento à solici-
tação tías diversas seções.

rentes rabriçft» da receita;
/) examinar a situação económico-

financeira do exercício futuro, ein
ace das coir ; virevisiveis, es-

tudondo a probabilidade de variação
3.4.2. do Serviço de Obras Com- cje preçOs e de encaixes era geral, com

plementares por intermédio:
3.4.21. da Seção de Marcenaria e

Carpintaria confeccionar, consertar e
recuperar moveis e ut;:;; Fun-
dação;

8.4.22. da Seção de

vista à elaboração do programa anual
do trabalho;

g) comparar as dotações proposta»
com as despesas realizadas nos últi-

'mos exercidos, para elaborar a pro-

autorização aprovada com a despes»
efetivamente realizada; e

j) tomar toda e qualquer providen-
cia relativa à normalização de pr;
sós que contenham Irregularid;--
erros o.u ctnissôes.

4.2.2. da Seção de Conferência 9
Emir

a) conferir os preços propostos pe-
las Unidades Hospitalares e ent:;
ou pessoas cem as quais a Fun.

a) analisar e classificar a documen- 'mantenha convénios, ajustes, ar

providenciando
competente.

4.2. da Divisão de Contabilidade, à

tacão encaminhada sob o ponto de j ou. -contratos, controlando, ainda, a»
administra- contas que davam ter o seu pagamen-

to parcelado;
b) confc L- os documentos remeti-

vista formal,, aritmético,
tivo e legal;

b) analisar e classificar n s; peças
ín face de e r r < - dos pelos da rede hospitalar

montar instalações hidráulicas., i
tíe vapor, bem como proceder & devi-

Hidráulica! posta- do orçamento geral em harmo- trimonial, juridico-econômico, balan-

da conservação;
3.4.23. da Seção

confeccionar moves» de aço e congé-
neres, bem como recuperá-los e con-
§ervá-los;

nla com as diretrizes e programa
•idos;

l h) apresentar ao Diretor do De-
de Sevrailikria partamento a reformulação fio orça-

mento vigente até 25 de outubro de
cada exercício;

t) apresentar ao Diretor do Depar-
3.4.24. da Seç&o de Pintura e Al- j tamento, até o dia 10 de dezembro

Tenaria:
a) eíetuar a pintura de todos os

móveis e utensílios, recuperados ou
eoníeciilonados, bem
lhos de alvenaria; e

como os traba-

b) proceder ao levantamento e cte-
mollçfio d« paredes, bem como a pe-
quenos reparos de alvenaria;

3.4.25 da Seção de Estofamonto
«onfeccionar ou recuperar estofados,
colchões, almofadas e outros;

3.4.26. da Seção de Consertos de
Máquinas de Escritório, fazer a revi-

,
ide cada exercício, a proposta orça-
mentaria para o exercício seguinte,
devidamente justificada;

f) orientar os "órgãos da Fundação
quanto à elaboração das propostas
parciais do orçamento; e

/) elaborar os planos de aplicacião
de verbas orçamentarias federais, mu-
nicipais e outras.

4.1.2. õa Seção de Execução;
fl) processar o empenho das despe-

nas e a respectiva codificação orça-
mentaria:

íâo, conservação e recuperação de
Baáíiulnag de escrever, calcular e co-
piadores:

3.4.3. do Serviço de Transporte e
Oficina Mecânica, por Intermédio:

3.4.31. da Seçflo de Transportes:
a) adotar tBdas as medidas nrc-°s-

íárias ao funcionamento dos trans-
portes da Fundação;

b) providenciar o licenciamento e
«mplacamento dos' veículos da Fun-

c) íornecer combustível e controlar
os respectivos gastos de todas as via-
turas da Fundação; e

ã) preencher e apresentar ao Di-
retor da Divisão, diariamente, o bole-
tim de abastecimento referente a cada
«atura;

3.4.32. da Oficina Mecânica:
fl) efetuar a conservaç&o e recupe-

ração dos veículos da Fundação; e
6) efetuar a lubrif".

dos veículos da Fundação;-
3.4.4. do Subalmoxarifado, receber,

guardar e distribuir, mantendo os
tompetentes registros, todo o material
^necessário ao funcionamento da Divl-
sáo.

CAPÍTULO IV

Do Departamento Económico e
Financeiro

Art. 31. As -iribuições do Depar-
tamento Económico e Financeiro se-
rão exercidas p«los seguintes órgãos:

4.1. da Divisão do Orçamento, à
qual compete, através:

4.1.1. da Seção de Previsão e Kla-
boraçào:

'a) providenciar, Junto aos Órgãos
competentes, os elementos de previsão
das despesas e de aplicação de copi-
taia, juntando os dados indispensá-
veis â estirnativr da receita;

b) reajustar as previsões a que se
refere o item anterior, de acordo com
» capacidade econômico-financetra da
Fundação e os limites legais;

o) condicionar as «tersas despesas
* disponibilid-idesi orçamentarias pré- i

fcões; ( .para-íhu de envio à Seção de ístatía-
c) comparar os valores da do-|tica''

c) promover c faturainento de to-
dos os serviços médico-hospitalares;

diversos e .utras «^onatracoes; .fijrSSS, ^pS'̂  fa^ai
u i verificar se as contas es! ao en-

00 plano de conta;, da Fun-

curnentação com os rés;.;: foa.!
iancetes de tesouraria, í>. '

e) promover a liquidação aos pr.o-
•ie pagamento;

f> .exercer o controle sobre o pro-
cesso (ie prestação de con!^
mentos. disponibilidades, di••;
pagamentos pendentes e OUÍYOS con-
troles de natureza financeira e patri-
monial;

e) enviar à Seção de Expedição e
Cobrança os documentos elaborados
para fins de cobrança dos serviços
prestados a pessoas ou instituições;

/) providenciar, junto aos órgãos
que compõem a rede hospitalar, a 'cor-
reçâo de erros, omissões ou enganos,
dos quais resultem recusa, por parte
das entidades referidas na alínea
tenor, parcial ou
emitidas, propondo

total, de faturas
à Diretona i9) proceder, periodicamente, à to-

mada de contas dos responsáveis por
valores da Fundação;

Ti) emitir ordens de pagamento e
recebimentos, encaminhando-as à Di- i ' 4.2.3. da Soç5,o de Expedição e
refcoria Executiva, por intermédio do! Cobrança:

cutiva, por intermédio do Diretor do
Departamento, a apuração de respon-

quando couber;

Diretor do Departamento; j a) resneter às pessoas ou às inst-i-
i) examinar balanrv, Jespe- j tuiçõcs as faturas emitidas pela

sãs administrativas, comparando a

IMPOSTO SOBRE RENDAS
E PROVENTOS

Lei n' 4.506 _ 4e 30 de novembro de 1964

Dispõe sobre « importo que recai sobre as rendas
e proventos de qualquer natureza

t

Divulgação n' 929

2* edição

PREÇO? Cr$ 250

À VENDA

Na Guanabara

SeçSo de Vendas: Av. Rodrigues Alves, I

Ag-ência I: Ministério da Fazenda

Atende-se, a pedidos pelo Serviço de Reeiabôlsp

Em Brasília
Na *ede do D.I .N. ,

de Conferência e Emissão;
b) tomar todas as providências,

junto a entidades ou pessoas físicas,
para que a Tesouraria Geral possa re-
ceber as importâncias referentes aos
serviços prestados pelos órgãos que in-
tegram a Fundação; e

c) ccntcstar, junto a entidades ou
.. com as quais a Funda-

ção mantenha convénios, ajustes,
acordos ou contratos, as glosas feitas
nas faturas emitidas pela Seção de
Conferência e emissão;

4.2.4. da Seção de Contabilidade
• • i os:

a) "promover o levantamento do»
08 dos diversos serviços pastados

pela í.
b) estudar as fases de execução da

cada operação para fins de, a parar
custos unitários;

c) elaborar e manter atualizados
manuais de rotina para cada espécia
de apuração de custos; e

d) calcular e manter atualizadcs 04
diversos índices de custos;

4.3. da Tesouraria Geral: «.
a> receber e movimentar valore»

da Fundação;
b) emitir cheques e efetuar pagai

mentos, quando devidamente autoriza-
do pcíb Presidente ou pelo Diretor
Executivo da Fundação;

c) efetuar, em moeda corrente, pa-
gamentos, desde que haja o encaixí
suficiente e a autorização competenta
do Presidente ou do Diretor Executii
vo;

d) manter o registro das contas a
depósitos bancários eir nome da Fun-
dação, fornecendo à Seção de Análisí
e Controle todos os elementos neces-
sárias ao respectivo controle;

e) manter fichário de f i nuas d«
fornecedores e seus procuradores, beta
como de todos aqueles que recebem
pagamentos pela Fundação;

f) recolher, diariamente, ao Banco
do Brasil S.A. ou à Caixa Económica

j Federai de Brasília, na conta "Depósi-
I tos sem Limites" da FtmdaçSo, tcnloa
[os valftri1:-' recebidos;
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' JT) registrar em sistenja próprio, t j) preparar o expediente das ses-
•Jmples e adequado, o seu movimento j soes, secretariá-las e redigir as respec-
"diário, do qual deverá preparar relató-
'rio, anexando-lhe os respectivos com-
provantes;

li) zelar pela boa guarda e segu-
rança do numerário, títulos, documen-
rtos e valores pertencentes ã Funda-
' cão ou a ela entregues em garantia
(Je qualquer natureza;

i) orientar e fiscalizar os serviços
as Tesourarias das Unidades Hospi-
lares, zelando pelo fiel cumprimento

normas vigentes;
;'.) propor normas reguladoras da

..movimentação de fundos, fixando as
(,'íormalidades e requisitos exigíveis na
tcxecução dos pagamentos e recebi-
feientos, assim como na apresentação
'cia correspondente documentação;

i i) supervisionar e controlar a pres-
itação de fiança nos casos exigidos,
[mediante proposta a ser submetida,
[oportunamente, à apreciação superior;

l m) comunicar ao Presidente da
vVundação, através do Diretor do De-
partamento, no prazo máximo d'é dez
[«ias, os nomes e as impcrtàneias que,
ieom prazo determinado, foram entre-
gues, sob- forma de adiantamento, a
[empregados ou servidores colocados à
/disposição da Fundação, e, quando de-
! corrido o período de aplicação, não for
[«fetuada a devida prestação de con-
. tas;

4.4. da Seção de Estatística:
a) promover levantamento dos da-

dos numéricos relacionados com as di-
'• Versas atividades da Fundação; '

: b) organizar quadros estatísticos;
c) compilar, coordenar, sistemati-

[•a e correlacionar os índices estatísti-
''éos levantados;

tí) manter registros atualizados dos
• dados estatísticos, principalmente os
prelativos aos ai'quivos médicos da rede
hospitalar;

e) processar a análise e a interpre-
tação estatística dos dados levanta-
dos; e

/) divulgar e informar os resulta-
dos relativos às estatísticas levanta-
das;
, 4 - 5 . do Serviço de Mecanização:
r «) registrar em fichas próprias os
,valôre« globais de todas as contas mo-

b) internar sobre o saldo devedor
•redor e nulo;

c)' levantar, anualmente, o Balanço
.Geral, acompanhado dos competentes
anexos; e

lhas de pagamentos, de -prolabore",
Inventários de estoque e outros servi-
ços que lhe ferem determinados oelo
Diretor do Departamento;

y TÍTULO V

Das Atribuições do Pessoal
Art. 32. Ao Chefe da Secretaria do

Conselho Deliberativo compete:
et) organizar a pauta das sessões;
b) organizar c fichário das Resolu-

ções, decisões e demais atos do Con-
selho;

c) organizar o repositório das atas
das sessões, de modo a facilitar a bus-
ca, das deliberações e a jurisprudência
respectiva;

tí) manter um arquivo de toda a
legislação e jurisprudência que possa
Interessar direta ou indiretamente ao
Conselho;

e) manter os anais do Conselho
Deliberativo em condições de serem
consultados a qualquer momento;

/) manter sigilo absoluto sobre os
processos ainda pendentes de delibe-
ração e os já decididos;

g) providenciar o trabalho datilo-
gráfico dos pareceres, relatórios e atas,
distribuindo cópias depois de aprova-
dos, aos membros do Conselho;
. h) supervisionar os serviços da Se-
cretaria do Conselho e assessorar os
seus membros;

tiva-s atas;
j) ter sob sua guarda a responsabi-

lidade todos os processos, livros e do-
cumentos do Conselho;

/) encaminhar os pedidos de dili-
gências, requerimentos e pareceres ao
Gabinete do Diretor Executivo da
Fundação, e acompanhar seu anda-
mento;

m) lavrar os termos de posse do
Presidente e demais Membro» do Con-
selho;

n) assinar as requisições do mate-
rial necessário ao serviço; e

o) colecionar cópias dos pareceres,
votos e requerimentos de cada «m dos
membros do Conselho Deliberativo, se-
paradamente.

Art. 3". Aos Diretores d« Daparta-
mento incumbe:

a) despachar com o Diretor Jtee-
cutivo;

b) baixar instruções e ordens d«
serviço;

c) assinar o expediente do órgão
que dirige e o que lhe for atribuído
por delegação de competência;

d) antecipar e prorrogar o horário
normal de expediente dos empregados
que lhe são subordinados, de acordai
com as necessidades do serviço e nos
termos da legislação vigente;

e) conceder férias aos empregados
que lhes são subordinados e decidir
sobre as escalas propostas;

/) elogiar e aplicar penas discipli-
nares, inclusive a de»suspensão até
dez dias, aos empregados do órgão
que dirige e submeter à decisão do
Diretor Executivo, quando a penali-
dade exceder a sua alçada;

g) comparecer às reuniões promo-
vidas pelo Diretor Executivo, propor
a realização de reuniões quando ne-
cessário, e reunir, periodicamente, os
chefes que lhe forem subordinados,
para tratar de assuntos de interesse
do serviço;

h) apresentar, semanalmente, ao
Diretor Executivo no prazo estabele-
cido, relatório circunstanciado dos
trabalhos do órgão que dirige;

D orientar, em assuntos de sua
competência, os demais órgãos da
Fundação;

J) determinar a apuração de quais-
quer irreguiaridades, adotando as me-
didas cabíveis, em face do que for
apurado;

i!) distribuir e movimentar o pes-
dentro de seu órgão, de acordo

e
m) zelar pela ordem, disciplina, re-

jularidade e eficiência dos trabalhos
em todos os setores sob sua direção.

Art. 34. Ao Diretor do Departa-
mento de Administração compete,
ainda:

a) remeter, para liquidação, ao
Departamento Económico e Financei-
ro, a fim de apreciação da Tesouraria
Geral, os cheques e folhas de paga-
mento de salários, salário-família.
vantagens e indenizações; .

b) reconhecer dívidas de exercícios
encerrados, autorizar o relacionamen-
to dás mesmas e requisitar o respec-
tivo pagamento;

c) aplicar penalidades a fornece-
dores faltosos;

d) dar posse a empregados ou ser-
vidores públicos desienados para fun-
ções em comissão;

Art. 35. Aos Diretores da Divisão,
Chefes de Serviço e de Seção, e aos
Encarregados de Turma, no que lhes
eauber, compete:

«) propor medidas convenientes a
boa execução dos serviços a seu car-
go;

b) dirigir e fiscalizar os trabalhos
dos órgãos sob sua responsabilidade;

c) distribuir o pessoal, de acordo
ooia a conveniência do serviço;

d) zelar pela disciplina nos locais
de trabalho;

e) organizar e submeter & aprova-
ção da autoridade imediatamente su-
perior a escala de férias dos servido-
res que lhes forem diretranente su-
bordinados;

/) reunir, periodicamente, seus su-
bordinados, para apreciação de su-
gestões sobre o aperfeiçoamento das
normas e métodos de trabalho;

g) apresentar ao superior hierár-
quico relatório dos trabalhos realiza-
dos, em andamento ou planejados.

Art. 3fi. Aos Diretores de Divisão
compete, ainda, elogiar e aplicar pe-
nas disciplinares aos seus servidores,
inclusive a suspensão até cinco dias,
propondo à autoridade superior a pe-
nalidade que exceder a sua alçada.

Parágrafo único. Ao Diretor da Di-
visão de Pessoal incumbe, ainda:

o) assinar carteiras profissionais:
b) orientar os órgãos de pessoal das

unidades Hospitalares na aplicação
da legislação específica; e

c) conceder licenças ao pessoal da
Fundação, ressalvadas as exceções le-
gais.

Art. 37. Aos Assessores do Diretor
Executivo, bem como aos Assistentes
dos Diretores, compete:

a) assistir a autoridade assessora-
da na apreciação dos assuntos que lhe
forem submetidos, para exame e de-
cisão, e no preparo de despachos re-
lativos a expediente;

b) preparar os atos de legação de
competência a serem baixados pela
autoridade assessorada; e

c) assessorar p chefe imediato no
exame de material específicas do ór-
gão.

Art 38. Aos Secretários dos Dire-
tores, bem como ao Secretário do
Chefe do Departamento Jurídico,
compete:

o) atender as pessoas que deseja-
rem comunicar-se com as autorida-
des junto às quais servirem, encami-
nhando-as e dando a estas conheci-
mento do assunto a tratar;

b) atender ao telefone, chamando
a pessoa solicitada ou. anotando reca-
dos;

c) redigir a correspondência pw-
soal de seus superiores;

ã) datilografar o uprovidenciar pa-
ra que sejam datilografados os expe-
dientes redigidos pelos respectivos su-
periores hierárquicos; e

e) coordenar ou executar as tare-
fas específicas de que forem encarre-
gados.

Art. 39. Aos empregados e servi-
dores públicos em geral, com exercí-
cio na Fundação, incumbe executar
os trabalhos que lhes forem determi-
nados pelo Chefe imediato.

1ITULO VI

Das disposições gerais e transitória*
Art. 40. O horário normal de tra-

balho é o fixado pelo Presidente da
Fundação, respeitados os regimes es-
peciais estabelecidos na legislação vi-
gente.

Art. 41. Poderá ser estabelecido
pelo Diretor Executivo horário espe-
cial, para determinada atlvidade, ob-
servado o número normal de horas
semanais ou mensais.

Art. 42. A Execução de trabalho
extraordinário, depende de autoriza-
ção do Diretor Executivo para os ser-
vidores da Administração Central, e
dos Diretores das Unidades Hospita-
lares, para os servidores nelas lota-
dos.

Art. 43. Serão substituídos, auto-
maticamente, em seus impedimentos
eventuais ou temporários até 30 dias:

I — O Presidente pelo Diretor Exe-
cutivo;

II — O Diretor Executivo, por um
dos Diretores de Departamento, der
signado pelo Presidente da Funda-
ção;

III — Os Diretores de Departa-jr
mento, de Divisão e Chefes de Servi-
ce, por um ocupante de função em
comissão, indicado pela autoridades
substituída entre seus subordinados e
designado pelo Presidente.

IV-— Os Chefes de Seção e de Tur-
ma, por empregado ou servidor pú-

iblico designado na forma da alínea
anterior.

Parágrafo único — Haverá sempre
empregados ou servidores públicos de-
signados para as substituições de que

' trata este artigo.
Art. 44. Os casos omissos neste Re-

gimento serio resolvidos pelo Pfesi-
dente da Fundação Hospitalar.

Art. 45. Este Regimento entrará
em vigor no dia 1.* de janeiro de 1966,
revogadas as disposições em contrá-
rio.

Brasília. 3 de dezembro de 1965. —'
Francisco Pinheiro da Roch"'.

Secretaria de Serviços Sociais
(*) ANEXO I DO DECRETO Nv 468, DE 14 DE DEZEMBRO DE 1965

Funções em Comissão da Secretaria Ae Serviços Sociais

e) propor e colocar em funciona-
mento cursos de capaciteção e trei-
namento para o pessoal administra-
tivo da Fundação, superintendendo as
atividades de treinamento em servi-
ço;

/) arbitrar diárias e ajudas de
custo a empregados da Fundação e a
servidores públicos;

g) autorisar ar requisições de ma-
terial solicitadas pelas Unidades Hos-
pitalares, aprovando as alterações due
íorem julgadas necessárias.

Funções em Comissão Símbolo
/

Decreto n? 468, de 14-12-65

Art. 3? ;• Art. 4? | Art. 5? | Total

Secretário de Serviços Sócia
Lei n' 4.345 í

Chefe de Gabinete — FC-2
Coordenador de Serviços Sociais -

FC-2 . .
Assessor Técnico — FC-4 ,
Chefe do Serviço de Fiscalização e|

Orientação — FC-6
Chefe do Serviço de Registro -

FC-7
Chefe do Serviço de Administração

— FC-7 |
Chefe da Seção Financeira — FC-9f
Chefe da Seção de Pessoal — FC-9J
Chefe da Seção de Comunicações- e|

Arquivo — FC-9 l
Oficial de Gabinete — FC-10 |
Secretária Dactilógrafa — FC-10 ... j

i

1
1

1!
\

1

3
•

1 1
1

! i
3

i

Brasília, 29 de dezembro dr 1965. — Plínio Cantanhede, Prefeito.

(*) Jíepublicado por ter saído com incorreções.


