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ATOS DO GOVERNADOR

pDECRETO N 3283 DE 15 o Junho pE19 76

Aprova o Regimento da Fundagdo Hospi
talar do Distrito Federal e da ou
tras providéncias.

0 Governador do Distrito Federal, no uso das atri
bui¢ces que lhe confere o inciso II, do artigo 20,
da Lei n? 4.545, de 10 de dezembro de 1964 e tendo
em vista o disposto no artigo 59, do Decrato ne
1.321, deg03 de abril de 1970,

DECRETA A :

Art. 19 - Fica aprovad& © Regimento da Fundacdo
Hospitalar do Distrito Federal que, assinado pelo seu Diretor -Pre
sidente, a este acompanha.

[ Art. 29 - Até que sejam regulamentadas as ativida
des do Instituto de Saude do Distrito Federal, a Unidade de Profi
laxia da Raiva, criada pelo Decreto "N" n? 498, de 14 de marco de
1966 e subordinada a Fundacaoc Hospitalar, de acorxdo com o art. 49

do Decreto n? 797, de 4 de setembro de 1968, permanecerd vincu

lada 2 referida Fundacao.

Paragrafo Unico - A Fundacac Hospitalar do Distri
to Federal provera a Unidais de Profilaxia da Raiva de todos os
meios necessarios para seu perfeito funcionamento, enguanto perdu
rar a vinculacdo de gue trata este artigo.

Art. 39 ~ O presente Decreto integra o Livro III,
da.ConsolLdagao das Normas de Organizacdo Administrativa do Dis
trito Federal, nos termos do art. 49, do Decreto n® 1.891, de 21
de, dezembro de 1.971.

Art. 49 - Este Decreto entra em vigor na data de

sua publicagdo, revogadas as disposigdes em contrario.

Distrito Federal}, 15 de junho de 1.976 .
889 da Republica e 16¢ de Brasilia

MO SEREJQ FARIAS

IVAN GUANATS DE OLIVEIR2

JgsE AFFONSO' MONTETRO DE BARROS MENUS

FERNANDO TUPINAMBA VALENTE

NEWTON MUYLAERY DE AZEVEDO

Art 19 -

Art. 20 -

REGIMENTO DA FUNDAGAO HOSPITALAR DO DISTRITO FEDERAL = °

T I

DAS COMPETENCIAS BASICAS E DA ESTRUTURA

A Fundagao Hospitalar do Distr‘lto Federa‘l - FHDF, entidade com
personalidade Jundica de direito privado sujeita a supervisao
e controle da Secretaria de Saiide do Distrito Federal, tem por
finalidade a execugao do programa de saude e a pnestaqao de as
sistencia med1co-hosp1ta1avj 3 populagdo.

Para o exercicio de suas competencms basicas, a execugao de
suas atividades especificas e o cumprimento das atividades de
administragao geral,a Fundagao tem a seguinte estrutura adminis
trativa: '
A - ORGAOS DE DELIBERAGAD COLETIVA:

1. CONSELHO DELIBERATIVO

Secretaria -
2. CONSELHO FISCAL.

B - ORGAOS DA ADMINISTRA(;KO CENTRAL:

DIRETORIA
1. GABINETE
Secretana

2 PROCURADORIA JURIDICA
3. AUDITORIA
4. NUCLEO DE PLANEJAMENTO
Centro de Do&umentagio e Informatica

Segao de Documentagao Administrativa
Segao de Documentac;o Medica
Se¢ao de Estatjstiea

Divisao de Processamentu de Dados

Segao de Programagac e Analise
Secao de Preparagac e Controle de Dados
Sec3o de Processamento de Dados

5. COMISSAQ PERMANENTE DE LICITAGAO
6. DEPARTAMENTO DE RECURSQS MEDICO-ASSISTENCIAIS
Gerencia do Programa de Medicina Intégrada
Geréncia do Programa de Nutrigdo
Gerencia do Programa de Odontologia
Nicleo Normativo de Farmacia
Nicleo Normativo de Enfermagem
Servigo Social Medico
7. DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
Divisao de Pessoal

5e¢;ao de Registro e Movimentagao
Secao de Cadastro Financeiro
Secao de Analise de Empregose Salarios
Secao de Direitos e Deveres
Divisao de Selegao e Aperfeigoamento
Segio de Selecao e Aperfeicoamento de Pessoal de NY
vel Superior =

Secao de SeTe¢3o e Aperfeigoamento de Pessoal de NT
vel E]emntar e Medio %

Divisao de Seguranga, Higiene e Medicina do Trabalho

chao de Seguranga do Trabalho
Segao de Higiene e Medicina do Trabalho

8. DEPARTAMENTO BE RECURSOS MATERIAIS
Divisao de Material

Segao de Conpras
Secao de Controle
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Secao de Pesquisa e Programacac
Secao de Importagao

Divisac de Patrimonio

Segao de Tombamento e Controle
Secao de Bens Inserviveis

Divisdo de Apoio Tecnico

Secao de Estudos e Projetos
Secao de Obras e Instalagoes
Segao de Manutenca®d = Reparos

Secao de Telecomunicagoes
Secao de Transportes

Grafica Central
Costuraria Central
Almoxarifado Central
Farmacia Central
9. DEPARTAMENTO DE RECURSOS ECONOMICO-FINANCEIROS
Divisao de Contabilidade

Secao de Contabilidade Financaira
Secao de Contabilidade Orcamentaria
Secao de Contabilidade Patrimonial
Segéo de Receita e Faturamento

Segao de Liquidagac
Divisdo de Contabilidade de Custos

Secao de Analise e Estatistica
Secao de Programacao e Coleta de Dados
Secao de Controle de Apropr1auao de Custos

Divisao de Orcamento

Secao de Controle de Execucao Orgamentaria
Secao de Emissao de Notas de Empenho

Tesouraria Geral

Servi¢oAde Tomada de Contas
10. DIVISAO DE ADMINISTRAGAO GERAL

Secao de Protoco]o Gera]

Secao de Arqu1vo Geral

Secao de Pessoal

Secao de Patr1mon1o e Material

Segao de Transporte da Sede

Secao de Portaria e Zelador1a

C- UNIDADB EXECUTIVAS DE SAUDE
¥y Hospital de Base do D1stnto Federal
2. Hospital Regional da Asa sul
i Hospita'l Regional de Taguatinga
*4. Hospital Regional do Gama
5.’Hospital Regional de Plarditina
6. Hospital Regional de Brazlandia
7. Hospital de Pronto Atendimento Psiquiatrico
8. Posto de Saude da k-3
9. Posto de Satde do Guara-I
10. Posto de Satde da Ceilandia Norte
11. Posto de Saude do Nicleo Bandeirante

D - UNIDADES DE ENSINO ESPECIALIZABD:
1. Unidade de Saude Integrada de Sobradinho
2. Centro Interescolar de.Sauge e Brasilia
3. €entro de Orientagdo Medi c0-Psicopedagogica

TITULO II

DAS COMPETENCIAS DOS CRGROS
CAPITULO I
DA EXECUGAO DAS ATIVIDADES ESPECIFICAS E GENERICAS
DA ADMINISTRAGAO CENTRAL
SECA0 I

DA DIRETORIA

Art. 39 - R Diretoria, integrada pelos titulares dos Departamentos, compe
te auxiliar o Diretor-Presidente no desempenho das competencias

conferidas pelo artigo 25 do Estatuto da Fundagao.

_ Art. 49 - A Diretoria da Fundacao & representada pelo Diretor-Presidente

da Entidade, auxiliado por Dirgeores.

SECRO II

DOS DEPARTAMENTOS

Art. 5% - Ao Departamento de Recursos Meédico-Assistenciais, orgao de dire

cao superior dlretanente subordlnado ao Di re’qor-Prendente,com'

pete planejar, superv1s1onar e promover a execugao das ativida
des das Gerenc1as de Medicina Integrada, Nutr1gao Odontologia,

dos Nucleos Normativos de Farmacia e Enfermagem e do Servigo So
cial Medico.

Art. 60 - R Geréncia do Programa de Medicina Integrada orgao d1ret1vo-exe
cutivo diretamente subordinado ao Departanento de Recursos Me
dico-Assistenciais, compete:

I - elaborar normas de assisténcia médica e hospitalar;
IT - elaborar normas de profilaxia e controle de doengas;

III - orientar e controlar o cumprimento das normas estabeleci

das:
IV - estudar e propor as programagoes locais de medicina inte
grada;

Y - avaliar a eficiencia e o resultado dos programas.®

irz. 70 - R Zerencia do Programa de Nutrigdo, orgao diretivo-executivo di

retamente subordinado ao Departamento.de Recdrsos Medico-Assis

tenciais, compete: 5
1 - elaborar normas de tratamento e ass1stenc1a nutricional;

II - orientar e controlar o cumprimento das normas estabe]ec1
das;

I1I - estabelecer modelos e critirios de programagao local de
tratamento e assistencia nutr1c10na1 i

IV - estudar e _propor as programagoes locais de ‘tratamento e
de assistencia nutricionals

V - avaliar a eficiencia e o resultado dos programas.

Art. 89 - R Gerencia do Programa de OdontefaGia, orgao diretivo-executivo
diretamente subordinado ao Departamento de Recursos Medico-As
sistenciais, compete:

1 - elaborar normas de assistencia odontoldgica;

1I - orientar e contro]ar o cumprimento das normas estabeleci
das;

II1 - estabelecer modelos e cri térios de programagao local de
assistencia odontologica; -

IV - estudar_e propor as programacoes locais de assisuncia
odontologica;

V - avaliar a eficiéncia e o resultado dos programas.

Art. 99 - Ao Nucleo Normativo de Famacia, orgao d‘lntivo-.xecutivo dire
tamente subord'lnado ao Departamento de Recursos Hidioo-Assisten
ciais, compete.

I - elaborar normas e fixar critérios para o funcionamento
das farmacias, '

II - padronizar os produtos quimicos e farmacéuticos de consu
mo nas unidades ‘executivas de saude; -

III - classificar, por sua agao farmacodinamica, os produtos
farmaceuticos; ¢

IV - estudar e propor medidas visando a manipulacao e semi-in
dustrializagao de produtos quimicos e farmaceuticos,

V - manter contato com orgaos da Adm1n1stragao Federal vin
culados a atividade quimica e farmaceutlca,

VI - avaliar a eficiencia e o resu]tado das ativ1dades;

VII - cumprir e fazer cumprir a legislagdo especifica sobrepro
dutos controlados.

Art. 10 - Ao Nucleo Normativo de Enfermagem, orgao d1ret1vo-executivo di
retamente subordinado ao Departamento de Recursos Medico-Assis
tenciais, compete:

I - e1aborat normas técnicas de procedinentos de enfermagem;

II - orientar e controlar o cumprimento de normas tecnicas de
procedlwentos de enfermagem;

III - estabelecer modelos e criterios de programagao local;
IV - estudar e propor programagao local de enfermagem;
V - avaliar a qualidade da assfstencia da enfermagem local;

VI - diagnosticar as necessidades de enfermagem e apresentar
programas de trabalho para cada per1odo adm1n1strat1vo,

VII - coordenar as atividades de enfermagem.

Art. 11 - Ao Servico Social Médico, Orgao diretivo-executivo diretamente
subardinado ao Departamento de Recursos Medico-Assistenciais, -
compete:

I - integrar equipes tecnicas responsaveis pela execucao dos
servigos nas diversas unidades;

II - acompanhar casos medico-sociais, removendo bloqueios que
impecam o tratamento;

III - acompanhar movimento de alta dos pacientes,facilitando a
mobilizacao dos leitos;
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W - integrar equipes e servigos de outras entidades pubhcas
ou dgrwadas visando a re'lntegragao do chente na comuni
: £

V - estudar e acompanhar casos de pacientes abandonados nos
. hospitais, buscando solucoes adequadas para cada proble
ma apresentado,

VI - proceder os estudos de e1e91b111dade da clientela nao
vinculada a prendencia social e carente de recursos eco
nomico-ﬁnance'lros segupdo cri tenos estabeTecidos;

VII - elaborar normas e métodos visando o aprimoramento da ele :

glbﬂ'idade socio-economica da clientelas

Vi1l - elaborar, em conjunto cdm a Divisao de Contabilidade do
y Departanento de Recursos Economco F1nance1ros a tabela
de pregos de classificacdo socio-economicas

> IX - elaberar normas e fixar critérios para o _ funcionamento
: das atividades locais de Servwo Social Medico;

X - coordenar as at1v1dades do Servu_;o junto as unidades hos
pita'lares. : A

e 8
3

Art. 12 - Ao Dapartamento de Recursos Humanos orgao de di regao superior
d'iretamente subordinado ao mretor-Presmente , compete pl anejar,
supervis‘lonar e promover a execugao’ das atividades das Divisdes

de Pessoal, Selecdo e Aperfeigoamento,e Seguranga, Higiene e ie

di c'lna do Traba]ho.

. 7 S
Art. 13 - R Divisdo de Pessoal, drgdo diretivo diretamente subordinado ao
Gepartamento de Recursos Humanos compete, coordenar e controlar
a execucao das ati vidades das Segoes de Reg1stm e l‘"ovmentagao,
- Cadastro F1nancejro, Analise de Empregos e Salarios e Direitos
‘e Deveres.

Aht. 14 - K Sé§§0 de Regiéfro e Movimentag'éo, orgao executivo diretamente
subord‘lnade a Divisao de Pessoal, compete:

i elaborar normas sobre admissdo, demissio e dispensa de
pessoals

II - orientar e controlar o cumpr'lmento das normas sobre ad
5 ~ missdo, demissao e dispensa de pessoal;

113 -prjovidenmarj o0s atos legais relativos a pessoal;
IV - elaborar normas sobre registro e movimentagao de pesscal;

V - orientar e controlar o cumprimento das normas sobre  re
- gistro e movimentacdao de pessoal;

Nlse smtrolar a lotagao de pessoal;
VII - manter registro de declaragdo de bens;
VIII - apurar tempo de servico;
IX - anotar carteiras profissionais;
G G expadir declaragao de tempo de servico;
‘X1 - consolidar frequéncia
XII - registrar a concessao de férias e suas alteragoes;
XIII - expedir carteiras funcionais; ;
XI¥ - manter e controlar registro individual de empregados;
' XV - registrar empregados junto aos Grgdos competentes;
XVI - emitir relacoes exigidas por lei;

XVIL - anotar e controlar a movimentagao de internos ,redicos b
~ sidentes e estagiarios.

»

Art. 15 - A Secdo de Cadastro Financeiro, Orgdo executivo diretamente su

bordinado & Divis3o de Pessoal, compete:

ol nlat{orar normas sobre processamento de pagamento de pes
o0l
-

II - orientar e cantr-o]ar o cumprimento das normas sebre pro
- cessamento de pagamento de pessoal;

III - organizar e manter atuauzadas os registros financeiros;

IV registrar ‘descontos e vantagens consignadas em folha de
: pagamento- ~

V - gmceder a c]assiﬁcagao e averbacdo dos descontos em fo
has de pagamento- :

VI>- -promover a preparacao de folha de pagamento;

VII - preparar documentagao financeira para rescisao de contra
- to de ‘trabalho;

i VIII - pmceder a inclusao de adxantamento de ferias na folha
LB de pagamento' S :

IX promqver 0 pagamento de'dxarjias e ajuda de custo;
X - controlar o registro de pagamentos efetuados;

: XI - processar o recolhimento de descontos obr'igatorms e au
- torizados;

_ .XII - elaborar recibos de pagamento;
g »"XII‘I‘ - levantar e registrar o custeio de pessoal;
XIV - fornecer declaragio ‘financeira;
XV - controlar salirio-familia;
XVI - manter e controlar registro de descontos previstos  em

Tei.

Ar: 16 - R Segdo de Analise de Empregos e
tamente subordinado @ Divisdo de Pessoa
I - elaborar normas para classific

II - onentar e controlar 0
sificacao de empregos;

I1II - elaborar normas para espé
de empregos;

v - omentar e contro'lar 0 C

VI - avahar o resu]tado dimﬁl do
VII - espec1f1car, analisar, aval .
VIII - elaborar as especificacdes de classe
IX - propor a cr‘la;ao, transfomﬁ& 8
X - elaborar tabelas de -empregos;
XI - propor criterios para hie
XII - promover a pesquisa sa»

Art. 17 - X Seg'éo de Dim tos e Deueres:,,'

T elaborar rormas sobre as

11 - orientar e controlar
tamento de empregado;

III - elaborar normas sobre rec

IV - orientar e cantrohr oc
me discipHnar" ¢

V - elaborar normas sobnf e

VI - orientar e controlar-
tos e vantag!m.- «

VII - e'laborar nomas sobm

- VIII - orientar e controh ’u
res funcionais;

IX - opinar sobre dire‘ltns u dey

X - elaborar, propor e encwl:ai?
0 bem-estar do empreg s

Zrz. 19 - A Secao de Sele;’é'o e
r1or, orgao executivo
1e;=o e Aperfeigoamente, o

I - proceder ao Iemtm
nivel supeﬁor, :

II - recrutar e seleci
ﬁerior, B

II1 - toordenar a elabo A
de nivel superiwrw

IV - sugerir a consti

V - promover a ap'lf , .-
candidatos a emm

VI - encamnhaycandi
5 coldgica; -

VII - propor a coa’vocm‘ 30
VIII - programar cmos a
IX = programar e cwnd-m

"X - programar e bem‘dm‘gﬂ
residentes e uu a

XI - opinar sobn a mﬁ
XII - elaborarge pmwr
XIII - elaborar e I
; tudo‘; gt PNPGP _
XIV - co'laborar m owfnﬁmﬂ i
dath | .
XV - promover a divu‘l@w-ﬁ

XVI - coordenar e contm} u;g !

CII - pesquisar mercado d}
III - recrutar e seleciona
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i = etan.0e’ CAD AaT0S 5 III - promover exames pré-admissionais,periGdicos e especiais,
V - promover a aplicagao de provas para selecao de candida inclusive provas biologicas, racho]ogwas e outras;
tos; . IV - dedicar atencao especial aos emer®gados expostos a insa
VI - convocar candidatos selecionados; lubn dade, aos deficientess aps de sexo feminino e meno
res;
VII - encaminhar candidatos a exames de saude e de selecao psi = : e 3
cologica; V- estudar a importancia do fator humang no acidente e esta
3 belecer medidas para o atendimento medico dos acidenta
VIII - elaborar e propor normas para promogao; dos; = B

IX - controlar o registro de pessoal em estagio probatdrio; VI - analisar a fadiga dos empregados, indicando medidas pre
X - promover o levantamento da necessidace de aperfeigoamen ventivas; EaeL
tds VII - estudar as causas do absentismo;
XI - promover o treinamento introdutceio dos novos empregados VIII - planeJar e estudar programas de educacao sanitaria dos
e, concomitantemente, e]abom fichas psicologicas; empregados, divuldando conhecimentos que visem a preven
XII - promover a realizacdo de cursos, estagios, seminarios e ¢ao ‘'de doencas profissionais;
outras atividades similares; IX - promover medidas pmfﬂatlcas como vacinagao e outras;
XIII - ava’liar.o‘resultat_!o_de cursos, estagios, seminarios e ou X - proceder ao levantamento das doengas profissionais e 1le
tras atividaces similares. soes trdumaticas e a estudos epidemioldgicos, analisando
os resultados com vistas as atividades preventivas;
Art. 21 - A Divisdao de Seguranca, Higiene e Medicina do Trabalho,orgdo di XI - organizar estatistica de morbidade e mortalidade de em
: 1 - - pregados, investigando possiveis relagoes com as ativida
retivo diretamente subordinado ao Departamento de Recursos Hu des funcionais;
manos compete coordenar e controlar a execugao das atividades XII - participar das Comissoes Intemas de Prevencoes de  Aci
das Secdes de Seguranga do Trabalho e Higiene e Medicina do Tra dentes - CIPAs; 5
P XIII - participar do treinamento dos empregados no que se rela
c1oga com ‘assuntos Tigados 3 prevencao e a protecao a
saude;

Art. 22 - R Segao de Seguran¢a do Trabalho, Orgdo executivo diretamenta XIV - sugerir medidas visando o aproveitamento dos recursos r.e
subordinado a Divis3o de Seguranga, Higiene e Medicina do Traba dicos Tigados a higiene e medicina do trabalho; ,
Tho, compete: XY - colaborar com os Grgaos competentes na reabilitacao pro

: i : fissional nos casos de redugao de capacidade laborativa
I - estudar os assuntos relativos a engenharia de seguranga; do empregado;
II - prestar assessoramento em assuntos de seguranga do traba ¥7I - colaborar com os Orgdos competentes no estabelecimento de
Tho; - normas de higiene e medicina do trabaiho;
III - propor normas e regulamentos de seguranga do trabalho; XVII - colaborar com os demais Grgdos da entidade no estabeleci
1V - elaborar relatorios comunicando a ocorrencia de aciden mento de medidas de controle sanitario do ambiente e 19
tes de trabalho; 3 cais acessorios de trabalho;
Y - examinar projetos de obras, instalacGes e equipamentos; XVIII - colaborar com as autoridades competentes nas campanhas
de prevencao de acicentes e doengas profissionais;
;1 - indicar, especificamente, 0s equipamentos de protecao in
dividual, verificando sua qualidade; XIX - gohborz; ;omba?hautondades em materia de higiene e me
icina rabalho;
71 ~ opinar quanto a destinacao dos residuos hospitalares; 4
Xe : ) : L XX - realizar a divulgagao de assuntos de higiene e medicipa’
Yiii -~ opinar a respeito de problemas de engenharia sanitaria; do trabalho;
IX - estudar e implantar sistema de protecao contra incendio; XXI - articular-se e manter intercambio com entidades “ligadas
X ~ elaborar planos de controle de catastrofe; ads problemas de higiene e medicina do trabaﬂ%g,
XI ~ delimitar as areas de periculosidade de acordo com a le XXII - representar a entidade t_em_atwidad:{a%xtemas relaciona
p gislacao vigente; das ‘com a higiene e medicina dq tt ho;
XII - analisar acidentes, investigando as causas e propondo XXIII - inspecionar as areas, 1nsta1w;,t€s e equipamentos da enti
sindicancia; cade sob o ponto de vista da higiene do trabalho;
XIII - manter cadastro e analisar estatisticas de acidentes a XXIV - colaborar com a f1sca]/12agao competente em matéria de hi
fim de or1entar a prevengao e calcular os custos; giene e medicina do trabalho.
XIV - reahzar a di vulgaqao de assuntos de seguranga do traba
Tho;

Art. 24 - Ao Departamento de Recursos Materiais,orgao de Diregao Superior
diretamente subordinado ao Diretor-Presidente, compete planejarj,
supervisiondr e promover a execucao das atividades das Divisoes

XYI - articular-se com os oans ce suprimento, na especifica

¢3o ce materiais e equipamentos, cuja manipulacao,armaze de Matarial, Patrimonio, Apoio Tecnico e Grafica,Costuraria, Al
nagem ou funcionamento .sujettem & risco; moxarifado e Farmacia Centrais.

XVIL - esclarecer os responsaveis pela execugao de obras civis

XV - elabarar e executar programas_ce-Freinamento deral no
que concerne a seguranca dg trabalhio;

uanto a observancia de normas de seguranca; : e o e 2 3 £ :

> ; 2 ¥ Art. 25 - K Divisao de Material, Orgao diretivo diretamente subordinado
XV¥III - inspecionar as areas, instalagOes e equipamentos da enti :

: dade, do ponto de vista da seguranca do trabalhos; ao Departamerto de Recursos Materiais, compete coordenar e con

"XIX - arti cular-se com 0 Grgao de suprimento para o estabeleci trolar a execugdo das atividades das SegOes de Compras,Controle,

mento de niveis de estoque de materiais e _equipamentos

Pesquisa e Programagao e Importagao.
de seguranca e supervi s1onar sua d1str1bu1gao e manuten g 2 ¢ P §

¢ao0; .
XX - articular-se e manter intercambio com entidades ligadas< Art. 26 - K Segdo de Compras, Orgao executivo diretamente subordinade a
aos problemas de seguranca 'do trabalho; Divisdo de Material, compete:
XXI - representar a entidade em atividades externas relaciona I - dar apoio administrativo 3 Comissdo” Permanente de Licita
das ‘com a seguranca do trabalho; cao;
XXII - inspecionar e assegurar o funcionamento e a  utilizagdo II - manter cadastro de ‘fornecedores;
dos equipamentos de seguranca; . 2 2 = S =
= 253 3 8 T III - instruir pedidos de inscrigao ou de renovagao de cadas
XXIII - participar das atividades de combate a incendios e  de tro de fornecedores; =
salvamento; il o ¥
£ e 2 et = IV - indicar fornecedores aptos a participar de licitacoes;
XXIV - promover a manutencao rotineira, distribuicao,instalacao FEisT ey S 1
e ‘controle dos equipamentos contra incendio; V - distribuir editais e cartas-convite;
! : -~ . -~ :
XXV - colaborar com as autoridades competentes em matéria de VI - promover a publicagao e/ou divulgagao de avisos de edi
seguranca do trabalhos tais;
XXVI - colaborar com a fiscalizagdo competente em matéria de se VII - distribuir 3 Comissdao Permanente de Licitacdo os proces
guranca do trabalho; sos @ serem licitados;
XXVII - promover e orientar a criagao das ComissGes Internas de VIII - realizar consultas de precos. quando for chspensada ali
Prevencao de ‘Aciderites-CIPAs. citagao;
IX - registrar e controlar as penalidades aplicadas aos forne
= S g . cedores;
Art. 23 - R Segdo de Higiene e Medicina do Trabalho, orgao executivo dire >
‘ 2 R g LI X - expedir certificados de inscrigao no cadastro de fornece
tamente subordinado a Divisao de Seguranga, Higiene e fedicina dores;
do Trabalho, compete: XI - instruir processos para aquisigdo com dispensa de licita
I - programar e executar planos de protecao a salde dos em ¢ao;
pregados;

XII

s i instruir processos de prorrogacdo de prazo de entrega;
II - realizar inquéritos sanitarios nos locais de trabalho; : " ? e
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XIII - instruir processos de alteragao ou de cancelamento de no
tas de empenho;

XIV - instpuir processos de levantamento de garantias. presta
das em deeorrencia de licitacao. '

Art. 27 - A Segao de Controle, Orgao executivo diretamente subordinado @
Divisdo de Material, compete:

I - manter controle fisico e financei ro das unidades de guar
da e d1str‘lbu1gao,

I - estabelecer indice de estoque maxime e minimo e ponto de

requ151gao ‘de material, por unidade de guarda e distri

buigao;
III - elaborar balancete de entrada, transferéncig_ e saida de
material das unidades de duarda e ‘distribuicao;

IV - controlar o prazo de entrega de material ou prestagao de

servigos, estabelecidos na nota de empenhc;
3 ;

V - conferir notas fiscais, comparando-as com as notas de em

penhos;

VI - propor a aplicagao de multa aos fornecedores inadimplen

tes, preparando os respectivos calculos;

VII - instruir processos de fornecimento e prestagao de servi

cos para a Tiquidagao.

irt. 28 - R Secdo de Pesquisa e Programag3o, orgao executivo diretamente
subordinado a Divisdo de Material, compete:

I - estabelecer a classificagao, nomenclatura e descrigao de
materia] para sua identificacao e agrupamentos;

II - manter informacoes sobre tipos,dimensoes e qualidades de
material existente no mercado;

111 - manter colecao de cata]ogos e Titeratura sobre material
existente no mercado,

IV - estudar e pesquisar os diversos tipos de material visan
do a eTaboragao de padroes de qualidade e desempenho;

* = ¥ - realizar pesquisas de mercads;

Yao= analisar os dados cadastrms e orientar os setores espe
cializados quanto 3 conveniencia econanica e tacnica;

VII - elaborar cronograma de compra e acofpanhar sua execugao.

Art. 29 - K Segdo de Importagdo,orgap executivo diretamente subordinado 3
Divisao de Material, compete:
I - elaborar guia de importacao;
IT - sugerir a elaboragao de contrato de importagao;
113 = ca]cu]ar 0 custo e despesa de acordo com a taxa cambial;
v - prov1denc1ar a 11beragao de guia de 1mportacao,
v e];boraf contrato de cambio;
VI - providenciar 0 segura do material importado;
VIl desenbaragaﬁ os materiais impdrtados.

Art. 30 - A Divisao de Patrimomo orgao d1ret1 vo diretamente subardinado
a0 Departamento de Recursos Matenms, compete coordenar e con
trolar a execugao das atividades das Secoes de Tombamento e Con
trole e Bens Inserviveis.

»

Art. 31 - A Segdo de Tombamento e Controle, orgao executivo diretamente

subordinado 3 Divisdo de Patrimonio, compete: '
I - tombgr e controlar os bens moveis e imoveis;
II -,orgamzar e manter cadastro dos bens. maveis e imoveis;

II1I - guardar as certid oes de escmturas e demais 1nstrurentos
relat'lvos a bens moveis e imoveis;

Iv - 1nstru1r processos_concernentes a ahenagao ‘doagao, ar
rendamedta ‘ou cessao de bens moveis e imoveis; i

v - reg1strar a transferenma de bens imoveis;

VI - reg1strar a incorporagao de bens patrimoniais;
VII - dar carga de material;
VIIT - dar baixa dos bens moveis e imoveis;

IX - atr‘ibuir e controlar responsabilidade para guarda e manu
tencao de bens patrimoniais;

X - e]aborar 0 1nventar10 patrimonial;
Xl - registrar as operagoes patmmma]s,
X1I - fiscahzar a utilizagao dos bens patrimoniais;

XIII - f1scahzar- a aplicagao de medidas de seguranga e conser
vagao dos bens patrimoniais;

XIV - promaver a avaliacdo e valorar os bens patrimoniais pro

duzidos ‘pela entidade;
XV - confenr a exat1d"o das cargas de material;

XVI - e]aborar € propor normas sobre tombamento e controle de
: bens moveis € imoveis. X

. 32 - R Segao de Bens Inserv1ve15 orgao executivo di retamente subor
dinado 2 Divisao de Patﬂmomo, compete:

feira, 15 de junho de 1976 . SUPLEMENTO _ Pagima5

1 - recolher ou promover 0 recolhimento de bens patrimnniais :
considerados 'mserv1 veis;

II - recolher ou promover o recolhimento de material 1nserv1
vel e sucata;”

111 - c1assxf1car 0 mater1a1 recolh'ldo-
IV - promover ahenagao dos bens patnmomms reco]hidos,
¥ - promover baixa dos bens patrimoniais ahenados.

Art. 33 - K Divis3o de Apoio Técnico, orgao dwetwo direbamente subord1
nado ao Departamento de Recursos Mater1a1s campete coordenar e
controlar a execu¢ao das atividades das Secoes de Estudos e Pro
jetos, Obras e Instalagoes, Manutengao e Reparos, Te]ecomumca
coes e Transportes.

Art. 34 - K Secao de Estudos e Proaetos, orgao executivo diretamente su
bordmado 3 Divisao de Apoio Tecnico, compete: 4
I - elaborar estudos e proaetos de obras e instalagoes;

11 - analisar_projetos e emitir os: respectwos pareceres ou
informagoes;

III - elaborar as especifi cacoes de materiais a serem_ emprega
dos na execugao de projetos de obras e instalagoes;

elaborar desenhos, graficos, demonstrahvus cronogramas
e similares re1at1vos a proaetos de obras e instalagOes;

v

V - estimar custes para licitagao;
VI ~ fornecer dados para e]abora;ao de edital de licitagao;

VII - assessorar quanto a especificagao_de maquinas, aparelhos
e equipamentos visando a sua adeguacao as instalagoes;

VIIT - assessorar a Comissao Permanente de Licitagao emitindo
parecer ‘tecnico;

IX - proceder o estudo de implantacao e adogao de sistemas no
vos no ambito da engenharia.

Art. 35 - R Secio de Obras e Instalagoes, orgao executivo diretamente su
bordinado @ Divisao de Apoio Técnico, compete:
1"~ executar obras e reformas de pequeno 'vu'lto, =

II - promover ou executar a instalagaoc e montagem de maqui nas,
apane]hos e eqmpamentos,

II1 - fiscalizar e controlar _servigos de obras,reformas, ‘insta
lagoes e montagem ‘de maquinas, aparelhos e equipanentas.
Iv - controlar 0 consumo de energla eletnca e de agua;

V - emitir parecer para efeito de recebimento de obras,refor
mas,instalagoes e ‘montagem de maquinas , aparelhos e ‘equi
pamentos.

Art. 36 - R Secao de Manutencao e Reparos, Grgao executivo diretamente su
bordinado a Divisao de Apoio Tecnico, compete:

I- promover ou executar servigos de manutengao e reparos

ngs imoveis, moveis, instalagoes, maquinas, apare]hos e
equi pamentos H

II - fiscalizar e controlar servigos de manutencac e reparos
em geral;

11T - fornecer subsidios a Procuradoria Juridica para elabora
¢ao de contratos de prestagao de servigos de manutem;ao
e reparos;

‘IV - promover ou executar servicos de manutencao e reparos de
v1aturas,

V - prestar socorro mecanico as viaturas;

VI - elaborar e propor normas e rotinas de servigos de  many
tengac;

VII - emitir pedidos de aquisicao de pecas, acessorios e mate
rial em geral; iy

VIII - sugerir baixa e propor alienagao- % oens 1nservﬁveis ob )
soletos, ant'n-economcos ou em desuso. &

Art. 37 - R Secdo de Te]ecomumcagoes, orjgao executivo diretamente subor
dinado 3@ Divisao de Apoio Tecnico, compete:

I - promover a instalagao, coordenar e manter em funcionamen
to todos os elementos e meios de telecomunicagOes;

II - adotar providéncias necessarias ao eficiente funcionamen
to das redes de telecomunicagoes;

III - promover ou executar servigos de manutencao;

IV - elaborar e propor normas de funcionamento do sistema de
telecomunicagoes;

V - cumprir e fazer cumprir as_normas estabelecidas para ga
rantir ‘a adequada utilizagao dos meios de  telecomunica
Goes.

\

Art. 38 - A Segao de Transportes, orgao executivo diretamente subordinado
: d Divis3o de 4Ap01‘o Técnico, compete:
I- reahzar e manter o cadastramento das viaturas,
II - d1stnbu1r v1aturas e escalar motonstas,

II1 - controlar a quﬂometragem. consumo de combustivel, Tubri,
ficarite € pneus;
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IV - elaborar e fazer cumprir o calendario de manutencdo e
conservacao de viaturas;

V - apurar ou promover a apuragao de ocorrencias com viatu

ras;
VI - fiscalizar o usoc de viaturas;

VII - promover o licenciamento de viaturas e demais obrigacoes;
VIII - opinar sobre assuntos referentes a transportes e viatu

ras.

Art. 39 -A Graf1ca Central, orgao diretivo-executivo
dlnado a0 Departamento de Recursos Mater1a1s, compete:
A - QUANTO R COMPOSIGAO E GRAVURA:
L fotografar, reve]ar, copiar filmes e diapositivos;

IT - promgver ou preparar desenhos indispensaveis a con
feccao de impressos ‘e outros trabalhos tipograficos;

III - reprografar originaisy

IV - paginar fotografias, material composto, desenhado cu
datilografado;

V - preparar todo o material para impressao.

B - QUANTO A IMPRESSOS E ENCADERNACAO

I- 1mpr1m1r bo]et1ns formularios, folhas, cartazes, re
vistas, 11vros e outros traoa]hos t1pograf1cos, :

II - cortar ou aparar papéis necessarios a confeccao de
impressos;
III - encadernar trabalhos tipograficos em geral.
C - QUANTO A MECANOGRAFIA:
I - datilografar expediente em geral;

II - datilografar matrizes para m1meografos [
para gravagao ou fotografia.

originais

Art. 40 - R Costuraria Central, Orgao diretivo executivo diretamente su
bord1nado ao Departamento de,Recursos Materiais, compete:
I = confeccionar unlformes e roupas hospitalares em geral
1 - confecc1onar cort1nas, toalhas e roupas de cama e mesa;

III - recuperar un1fonnes, roupas hospitalares e de cama e me
sa.

Art. 41 - Ao Almoxarifado Central, Orgao diretivo-executivo diretamente

subordinado ao Departamento de' Recursos Materiais, compete:

A - QUANTO AOD RECEBIMENTO:

I - examinar, conferir e receber o material entregue pe
- los fornecedores; -

’ II -~ comunicar aos fornecedores anoma11as cons tatadas;
III - armazenar o material;
IV - atestar o recebiments do material.

B - QUANTO A ARMAZENAGEM E EXPEDIQRD-
1 receber e confer1r quantitativamente o mater1a1
II - c1a551f1car e armazenar o matgeial sob sua guardu,
LIl = manter o controle f151ca de material;

IV - emitir nota de Feg#isigio e transferencia de mate
rial; B

Viie distribuir material aos 0rgaos rcquisitant“s;

VI - comunicar a existeéncia de material inservivel e obso
leto.

-
Art. 42 - R Fannicia Central, orgao diretivo executivo diretamente subor
d1nado ao Departamento de Recursos Materiais, compete:

A - QUANTO A RECEBIMENTO:

I - examinar, conferir e receber produtos quimicos e far
maceuticos;

II - comunicar aos fornecedores anomalias constatadas;
III - armazenar o material;
IV - atestar o recebimento do material.

B - QUANTO A ARMAZENAGEM E EXPEDIGAO:

1 - receber e conferir quantitativamente produtos qu1m1
cos e farmaceuticos;

II - classificar e armazenar os produtos quimicos e farma
ceutlcos,

III - manter o controle fisice dos’ produtos quimices e far
maceuticos;

V= enn¥1r nota de requisicao e transferenc1a de mate
rial;

v - d15tr1bu1r os produtos quimicos e farmaceuticos aos
orgaos requ151tantes,

VI - controlar a distribuicao e consumo de entorpecentes
e psxcotroplcos,

VII - controlar o prazo de validade dos produtos sob sua
guarda;

diretamente subor

VIII - examinar produtos quimicos e farmachticos.

C - QUANTO A MANIPULAGAO E .\ SEMI- INDUSTRIALIZAQKO.
I- man1pu1ar produtos quimicos;
I1 - semi-industrializar produtos quimicos.

Art. 43 - Ro Departamento de Recursos EconEmico‘Financeiros,6rg50 de Dirg
¢ao Superior d1retamente subord1nado a0 D1retor-Pres1dente,com
pete planejar, supervisionar e promover a execugao das ativida
des das Divisoes de Contabilidade, Contabilidade de Custos, Or
camento, da Tesouraria Geral e do Servigo de Tomada de Contas.J

Art. 44 - A Divisao de Contabilidade, orgao d1ret1vo dlretamente subord1
' nado ao Departamento de Recursos Econom1co-F1nance1ros compete
coordenar e controlar a execugao das atividades das Segoes de
Contabi1idade F1nance1ra, Contabilidade 0rgamentar1a e Contabi

lidade Patrimonial, Receita e Faturamento, e Liquidagao.

I

Art. 45 - R Secdo de Contabilidade Financeira, Orgao executivo diretamen

te subordinado a Divisao de Contabilidade, compete:

I-cmﬁmromwmﬂo&wwdamuammanwmﬁudo
cumentagao;

II - analisar, c]ass1f1car e preparar para langamento a qé

cumentagao contabil;
ITI - proceder a conciliagao das contas f1nance1ras,
IV - proceder a conciliagao das contas bancarlas,
V - elaborar balancetes de rece1tas e despesas;

vl - e1aborar balancetes, ba]an;os e demonstrativos de nature
za financeira.

Art. 46 - A Secao de Contabilidade 0rgamentar1a, orgao execut1vo
mente subordinado a Divisao de Contabilidade, compete:

I - contabilizar créditos orcamentarios e adicionais;

IT - contabilizaf a‘despesa émpenhadé; ] 3

III - contablllzar a anulagao ou ret1f1caqao de despesa empe

nhada;
IV - apurar e contab111zar restos a pagar;
V - proceder a conc111agao das contas orgamentarlas,

VI - controlar e contabilizar as despesas a conta dosenmenhos

globais ou por estimativa;
VII - elaborar balancetes. bafancos e demonstrativos de nature
za orgawentar1a
Art. 47 - R Secdo de Contabilidade Patrimonial, orgao executivo diretamen
te subordinado 3 Divisdo de Contabilidade, compete:

I - contabilizar atos e fatos adm1n1strat1vos de natureza pa
trimonial;

IT - acompanhar, controlar e contabilizar a execugao de  con
tratos e convenios; =

ITI - conferir, mediante o registro contabil, o inventario fi
sico e f1nance1ro dos bens patr1mon1als, =

IV - contabilizar ba1xa de bens patrimoniais;
V.= promover recebimento de dividas em atraso;
VI - proceder a conciliagao das contas patr1m0n1a1s,

VII - elaborar balancetes, balangos e demonstrativos de nature'
za patrimonial.

Art. 48 - R Secdo de Receita e Faturamento, orgao executivo
subordinado a Divisdo de Contabi]idide compete:
I- orientar e contro]ar a execucao da faturamento,
II - f1scallzar a apuragao do "pro Iabore"
1T = comp1]ar e consolidar dados estat1st1cos do faturamento,
IV - encam1nhar 0 faturamento para cobranga,

V - manter_ controle de contratos ou convenios com orgaos de
prev1denc1a e assistencia e denunc1ar sua inadimplenc1a'

VI - elaborar, em conjunto com o Servico Soc1a] Med1co,a tabe
la de precos de classificagao socio-economica.

di(etamente

Art. 49 - R Secao de Liquidagdo, Orgdo executivo diretamente subordinado
2 Divisdo de Contabilidade, compete: .
I - elaborar o cronograma de desémbolso;
IT - processar a liquidagao de compromissos;
III - emitif ordens de pagamento; ;
IV - examinar e conferir processos de aquisicdo e de pagamen

V - instruir processos de solicitacao de pagamento;

VI - controlar e registrar gagamautd de despesa a conta de em
penha global ou por estimgeiva

Art. 50 - K Divis3o de Contabilidade de Custos, Orgdo diretivo diretamen

direta
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-te subordinado 20 Departamento de Recursos Econom1co—F1nance1 ros
compete cmrdenar e controlar a execugao das atividades das Se
coes de Anal'lse e Estat1stica, Programagao e Coleta de Dados e
Controhia Apropri acao de Custos. 2
Art. 51 - & Segdo de Analise e Estatistica, Orgao executivo  diretamente
subordinado 2 Divisao de Contabilidade de Custos, compete.

I - coligir dados necessarios a analise de comportamento das
dgspesas,
II - aﬂaﬂsn_' e 1nte_rjp1fetar_‘ os dados pr:oces_sados;
III - am!isar‘ o comportamento das despesas;

- IV - promover a elaboragao de graficos, indices e
estaﬂ'sti cos.

relatorios
Art. 52 - K Secdo de Programacdo e Coleta de Dados, orgao executivo dire
tmnte smbord‘lnado 3 Divisdo de Contabilidade de Custos, compe.

te:
T progi'amar a coleta de dados para apurag%u dos

‘ 11 - distribuir formulario de coleta de dados para
& dos custos e orientar o seu preenchimento; -

I - compilar dados sobre receitas e despesas realizadas;
v - compﬂar Tndices de custos.

custos;
apuracao

Art. 53 - % Sez;io de Co'ntmle de Apropriacao de Custos, Orgdo executivo

dimmnnte subordinado a Divisao de Contamh dade de Custos,
cmpau. o
1 - compilar e processar 'md1 cas estatTsticos para apuracao
- de custos;

I - calcuhr 0s custos unitirios e globais;
IIT apmpriar despesas a partw de centros de custos e unida

5T 'T

N J*V" a]aborar demonstrativos tahe}ars e balancetes de custos.

Art. 54 - K"Mﬂsm‘de ﬁrgamnto, orgao di rot1 vo di retamente subordmado
ao @e,partmnt;o de Recursos qunomca-Fmancm ros, campeta  coor
denar a oontroiar a execugao das atividades das Secoes de
trole e Emw;ao OmaWnentaria e Emissao de Motas de Empenho.

Con

Art. 55 - A Sagaa de Eonmle da Execuqao Orgamentana, orgao executivo
dint&mt&-subwdtnado a Divisdo de Orgamento, compete:

I - compilar e tabular elementos para estimativa das
hs e fixagao das despesas;

Ilje accmpwhar e contm]ar a execugao orgamentama,
U "‘tkbnmr demonstratwos da execucao orgamentana,
: IV *Instrwir processos de cred1 tos adicionais;
V- mgis_ﬁrar ordens de pagamento;
VI - écnt-ra]'avf crEEdjtos‘ adicionais.

recei

Art. 56 - A Secdo de Emissao de Notas de Empenho, 0Orgao executivo direta
: mente subordinado & Divisdo de Orgarento, éompete; :
Ive reg’lstrar crechtos adiciomis;
. LI emitir notas de empenho;
Iu - providenmar a anulacao e al teragio de notas cde empenho;

bo. 4 n,pmver o regxstro de anulagao ou de alteragao de notas
de empenho. 2

] \

Art. 57 - A Tesourari& Geral orgao diretivo-executivo diretamente subor
dinado aw Departamento de Recursos Econcm1 co- Fmancn]ms, corf'pe
W

T -'recsber va]ore%, : s

Them rest'ltmr' caugoes, fiancas e depositos;

I - efetuar, dlar'ianente, depdsitos bancarms dos va1ores re
cebidos; y

v - recolher valores recebidos pelas uni dades,

V- efetuar pagamentos,
VI - preparar deronstrativos de/po'ﬁzrento de caixa;
Vi1 - manter reg1stro dos deposnos e saques bancamos,
VIII - mefnter sob sua guarda e responsabilidade bens ou valores;

CIX - re 'istrar pessoas credenmadas a r°ceber va]ores,
x ~ T vocar devedores para quitacao de df vidas en atraso.

Art. 58 = ﬁo%ﬂnigo de Tomada de Contas orgao diretivo-executivo  dire
i ¢ o8 '_Qrdinado ao Departamento de Recursos Econom co-Finan
- aﬂmg ,calwete-

2 -n manter cadastro de ordenadores ce despesas e de responsa
n‘ls por: bens e valores;

Mmmr e anahsar as prestaqoes de contas de

-

mtOS' :

adianta
)
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VI

Art. 59 - Ao Gabinete, Grgdo de direcdo.
a0 Diretor-Presidente,'

o

I

I3~

Art. 60 - A Secretar'la, Srg'i ]
) nete, compete: 3 2
I- elaborar prev‘lswﬁ
II - coletar, registrar.e
11dc= regastrar,mwgsy
didosg{ i rae

IV - arquivar copias de

- controlar as concessoes

- efetuar as cammicmm

adiantamn&m H

de adi dntamenm‘

promver a enj'.ﬁgm '
tagaos . -

proceder a_tomada ﬂl'
_ de responsaveis

- dirigir, coordenar
da Secnetaria do |

receber e encami nhart ,
sidente; : :

marcar as audienci
.do e contmlanda LY

preparar e apre :
retor-Pmsidante

col aborar cem o
fungoes; =

coordenar as ati
entidade.

tos e pub'ﬂc&gm

Art. 61 - X Procuraddﬂa Jur?tﬂcav';

v1ncu1ado a0 Slstema J

tor-Presidente, compete:

R

1T~

Vi
VII
VIII

IX

XI
X1

XIII
XIV

Xy

I - elaborar, orienta

1

]

1

* proposigao, trami
tos que gerem obr’igaéﬁu

examinar ou elaborar
de contratos, conve!
que gerem obri gagqés

oriantar os ocup ntes de;
Dhcafd. ;

“acorpaniar a trami tagio de
da Fundagao, :

astudar e prooor s
mmstragao, :

orientar quanto aj
nistrativos da Funda m'

elaborar, orientar e
sobre proposi tura “de

consultar setnres inter
acoes e feitos judici

elaborar, propcr agoes

apresentar relater‘to sew’
tos judiciais; j §

elaborar ou praticar os
de agbes judiciais;

acornnanhar 0 andamt

reglstrar, classificar e
acordos e outrof 'lnstr
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T O ms e prazos decorrentes de atos, e instrumentos  firma
' ; pela Fundagao. -

SECRO0 111

.

DA AUDITORIA
Art. 62 - A Auditoria, or-gao seccional de d1r~egao supemor diretamente su
bord‘lnado ao Diretor-Presidente, compete:

I - exercer auditagem nas atividades admmstrat'lvas e de
saude; -

II = e'laborar e propor normas de auditagem;
\ III - realizar estudos e pesquisas;

v - apresentar relatomo das g.u&ﬁgens reahzadas sugerindo
. : medidas;

V - propor a espeaa]izagao ou tre1namento de pessoa'l para
suas necessidades. . .

SEGR0 IV
DO NUCLEO DE PLANEJAMENTO

Art. 63 - Ao Nicleo de Planejamento, Grjgio seccional de direcao superior
vinculado ao Sistema de Planejamento, compete planejar, supervi

- Tk : . sionar e promover a execugao das atividades do Centro de Documen

tagao e Infor_'mit‘ica e da Divisao de Processamento de Dados, e o
desempenho das seguintes competencias:
Lis or'!entar a e]aboragao de programas e projetos;

1L - compatibilizar progMamas e projetos com as metas e obje
tivos governamenws,

III - acompanhar e ava'har a execucao de programas e projetas;

v - ?:l;lﬁntar a elaboragao de propostas orgamentarias par
: atsy - :

V - elaborar a proposta orgamentam a;
VI - ana'lisar dados sobre a execucao de pro.]eto<
VII - elaborar instrumentos de acompanhamento da execugao de

- projetos;
viz I - orientar a 1dentif1caqao de sistemas, subsistemas.e ati
 vidades;
. IX - orientar e coordenar projetos relativos a orgam zagao es
" tmtuntg

X - orientar e controlar a implantagdo da orgamzagao forma]
e ‘funcional;

XI - elaborar e propor normas_no sentido de estabelecer uni
fomldade de ‘procedinentos.

Art. 64 Ao Centro de Documentat;ao e Informatica.orgao seccional direti
vo vinculado ao Sistema de Planejamento e diretamente subord1
nado a0 Nuc'leo de Plane jamegito, “ompete coordenar e contro]ar 3
exacugao das atividades das Segoes de Documenta:;ao Adm1mstrat1
va, ﬁocumentagao Medica e de Estatistica.

Art. 65 - R Secao de Documentag’a".o Administrativa, orgao seccional executi
vo vinculado ao Sistema de Planejamento e diretamente subordina
"do a0 Centro de Documentagao e Informatica, compete

I~ orientar a execugao de levantamentos, inqueritos, pesqui
sas, estudos e avaliacoes relativos a documentagao e a
1nformtfca, .

I1 - coligir, classificar, guardar e conservar documentos ad

ministrjati VoS3

III - orgamizar e manter atualizado o fichario de referéncia
dos assuntos arquivados;
IV - reproduzir material sob sua guarda;
V - promover divulgé;‘io de trabalhoé 5
o5 i selecionar, relaciondr para a aquisigao, receber, regis

trar, classificar, catalogar,quardar e conservar Tivros,
- rﬁvfstas. periodfcos mapas , 1conograﬁas e outras obras,

VII - organizar e manter atualizados cata]ogcs d1st1ntos, para
-~ uso interno e do pliblico, bem como fichario e listas bi
bliograffcas. X

VIII - orientar as unidades executivas de satde e de ensino .es

pecializado na formagao e manutencao de bibliotecas;
IX - elaborar e propor normas e manuais de rotina.

B > ;u'l‘ado ao Sistema de Planejamento e diretamente subordinado 20
|3 : ~ Centro de Documentagio e Informatica, compete:
I - coordenar as atividades de arguivo medico;

Arc. 66 - B Sacio de Documentacao Medica, orgao seccional executivo vin

e e
III - sistematizar a co]
IV - elabomr e nropw mm
v - propor matodos wsm
dicosy
VIe or-ientar e contro]ur 0.¢

I- onentar, mordemw.
dos:

IT - apurar e Vanalisar:,.o_s,

Ar:t. 68 -

Art. 69 - A Segao de Programagao e /
: culado ao Sistema de P’
Divisao de Pmcessm:to ¢

I- elaborar e desem ver

II - elaborar planos de org
ser utﬂizado op 0C

Art. 70 - R Secdo de Preparaz;ao & role
cutivo vinculado ao summ
bordinado d Divisao de Processar
I - preparar e qonferir 0 1
to de 'dados;

II - controlar a proﬁueme ‘
atender aos prazos est

CIII - distribuir os dadaa;
v - confer‘ir e controiart
Vs alimentar e openr

nicos;: - §
VI - informar sobre q

pamentos periféricos;

VII - prestar assisténcia
res de‘_equtpammpg

Art. 71 - A Secao de Processameoto
culado ao Sistema de P‘Iag ;
Divisao de Processameﬂtu de

I~ orientar e controlnr
9&0.

II - cumprir a pmg;rmgﬁ,
III - elaborar estudos \
v pv:ooeéer_; a cmﬂ@
V - analisar as instru

sinalando as fase
registro e saf”

infomar deﬂd ‘

ay

‘Art. 72 - R Divisao de Adnﬁnisj:r;a:i_o :
culado aos Sistemas de /

execucdo das atwid'adgs dizs
o - Geral; Pessoal, Patrimonig e
Portaria e Zeladoria -
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ao Sistema de Documentacac e Comunicagao Administrativa e dire
tamente subordinado a Divis3o de Administragdo Geral, compete:

I- receber registrar e distribuir documentos, processes e
correspondenc1a em gera] ’

11 - formar e registrar processos;

1= exped{r a‘corrospondéncia oficial;

v - orgam 2ar e manter em dia fi chamos nominais e nuwemcos,
V - controlar a movimentagao de documentos e processos;

VI - prestar 1nformagoes sobre a tramtagao de processos;

VIL - encaminhar documeptos, processos e correspondencia  nos
ambitos interno e externc.

Art. 74 - R Secao de Arquivo Geral, orgao seccional executivo vinculado
ao Sistema de Documentac@o e Comunicagao Administrativa e dire
tamente subordinado a Divisdo de Adm’inistrjagio Geral, compete:

I - receber, classificar, guardar e conservir documentos e
processos;

atender a pedidos de remessa de documentos e processos;
efetuar Juntada a processo quando solicitada;

se]ecwnar, classificar e ava'liar documentos e processos
passiveis de eliminagao;

't - propor a eliminagdo e/ou incinerat;ao de_processos ,papeis
e demais docurentos cons\derados 1nservwexs-

V1 - propor a alienacao de papeis e outros documentos inser\n
veis. ’

ot

b

-~
1) ] L}

art. 75 - X Secdo do Pessoal, Orgdo seccional executivo vinculado ao Sis
tema de Pessoal e diretamente subordinado 3 Divisio de Adminis
tra;io Geral, compete:

I - recrutar e selecionar candidatos 2 empregos de natureza
bragal;

11 - controlar prazo de contrato de emregado em est3gio pro
5 batorio;

II1 - comunicar faltas e irregularidicés de empregade;
v - manter reg'ustro funcional;
v - controlar escala de ferias,
Vi - em1t1r aviso ce ferias;
Vil - proceder alta raqoas de ferias;

VIII - anotar férias, licengas, contmbmgoes sindicais e altera
coes sa]aﬂa'ns em car\.elras profissionais;

IX - controlar presenca de serv1dor°s,

X - 1nformar frequencia de servidores;

XI - exped1r guias de exames medicos;
XII - processér a concessao ou cancelamento de salario-familia;
XIII - pv;ocessar? licengas; :

XIV - expedir declaragoes funcionais, financeiras e para o Im
posto de Renda; §

XV - manter registro f1nance1ro,

XVI - comunicar importancias 1ndev1damente cred1tadas ou pagas
a servidores;

XVII - coligir dados sobre félhas de pagamento;
XVIII - fornecer dados para levantamento do custeio de pessoal;
XIX - fornecer:- atestado de afastamento e sa]Erj'os.
- £ ;
irt. 76 - K Seg3o de Patrimonio e Material, orgdo seccional executivo vin
cuiaco aos Sistemas de Patrinﬁnio, Material e Administragao de
ricrios e dtretamente subordinado 3 Divisio de  Administracio
Gerzi, competé-

I - controlar bens patrimoniais com carga para as diversas
unidades da aammstragao central; )

fiscalizar a utilizagao do patrimonio;
- dar carga 2os bens patrimoniais distribuidos;

conferir as cargas de cada unidade administrativa todas
as vezes em que ocorrer mudanca do respectivo titular;

-

- Ll L]
<<
¥ ]

V - inventariar todo o matorxal permancnte equipamentos e
instalacoes;

VI - comunicar aos crgaos competentes 2 axistzncia de bens in
serviveis, obsoletos, ant1-ec,m)' 1icos ou em desuso e que
bras; &

YIi -~ requisitar material ao Almoxarifado Central;

Y1I1 ~ recsber, conferir, examinar e distribuir o material re
quisitado; T

IX - recedber 2 conferir o material inservivel, obsoleto ou em
desuso. J

Art. 77 - A Segao de Transportes da Sede, Orgao seccional executivo vin
culado ao Sistema de Transportes Internos e diretamente subordi
nado-a Divisao de Administragao Geral, compete:

I - encaminhar viaturas para recuperacao:

L
VEG e
Iy~

Vis=

Yil =
V1ii =

s <
|}

controlar a movimentagao de viaturas;

contr;olar; o consumo de combustiveis e lubrificantes;
contro] af o abastecimento de viaturas;

controlar a rev1sao perTodma de viaturas;

contro]ar' as datas fixadas para lavagem e lubrjifi cagao
de viaturas; - .

controhr reco]h'imento de viaturas; \
registrar ocorrenma com viaturas; -
comunicar ocornenc'aa com viaturas;

f1scahzar o uso de v1aturas,

organizar e manter em dia o r:egistr:o de viatur:as.

Ars. 78 - R Sagao de Portana e Zelador'la, orgao seccional executivo vin

cuiado

a0 Sistema de Adm'inistragao de Prnprios e diretamente su

bordinado 3 Divisao de Admi nist»jac;ao Geral, compete'

I-
il -
Il

v -
V-
vl -
©VIL -
VIiI -

X -
X -0

distribuir portei ros, serventes e vigias;
controlar as portas de acesso 3s dependencias da Sede;

fiscalizar a entrada e © transito de pessoas e material
na Sede; -

prestar informagdes sobre a localizagao de orgaos e pes
soas e ‘promover o encaminhamento dos 1nteres$ados,

receber e encaminhar ao Protocaolo Geral a corresponden
cia e expedientes recebidos;

realizar a limpezg <Jas dependencias, moveis e utensTlios
da Sede;

premover a manutancao da_parte elftrica, nidriulica, ins
talacces, moveis e utensTlios e do sistema de taiecomuni
cagges;

operar as atividades de copa;
exercer a vigilancia do edificio da Sede;
operar os equipamentos de te’lccomicagoes.

TITULO 111

DAS ATRIBUICUES ESPECIFICAS E GENERICAS BOS TITULARES DE

UNIDADES

ORGANICAS E DOS OCUPANTES CE EMPREGOS EM COMISSM

Art. 79 - Ao Diretor-Presidente, além das atribuicdes que lhe confere o

artigo
1

11 -

111

o

Vi

VII -
VIII -

>
)

XI -
XII -
X1II -
XI‘/ "

YW ice
XVI -

XVII -
XVIIT -

XIX =

XX -
XXT -
XXII -

25 do Estatuto da FHOF, incumbe:

propor o Programa de Trabalho e a Proposta Orcamentaria,
bem como suas alteragoes;

propor o Regimento Interno dos orgdos integran..es da Fun
dagao;

propor o Regulamento do Pessoal e as Tabelas de En:pregos
Permanentes e de Empregos em Comissaos

propor normas para CONcCursos publicos e respectivos edi
tais;

propor normas de concessio de bolsas ce estudo e respec
tivos valores;

propor normas relativas a licitagGes para compras ,obras,
servigos e alienagdes e 05 respectivos editais;

propor homologagao de concorréncias;
propor abertura de créditos adicionais;

solicitar autorizagdo para doar,efetuar operacoes de cré
ditos, ahenar, onerar, permutar, alugar e adquirir imo
VE'IS,

solicitar autorizagao para firmar convénios e contratos,
excatuados os relatives a pessoal,bem como os referentzs
2 aquisicdo de material e a realizacao de obras,até ¢ ii
mite de Tomada de Pregos e 1 presta;ao de servigos, 2@
0 limite de Convite* )

propor a criacao de fundos de reserva e especiais,bem co
mo suas aphcacoes, 2

solicitar autorizacdo para_aceitar legados, doagoes e he
rangas destinados a Fundagdo;

submeter 3 aprovagao os balancetes, balangos e respecti

vo? reldtorios acompanhades do parecer do  Conselho Fis
cals

propor ou baixar normas e atos;
propor alteragiac das tabelas de pessoal;

autorizar a realizagdo de cursos de formagao, treinamen
to e ‘aperfeigoamento de pessoal; x

gutom zar o afastamento de empregados quando  requisita
0s; =

instaurar ou encaminhar proposicac de abertura de inque
rito administrativo; s

ordenar a realizacao de despesas;
julgar e decidir recursos;
aprovar o planejamento das atividades da Fundacao;

elaborar e encaminhar a Secretana de Salde .

relatorio
anual:



XXI11 - designar banca exannnadora,
xxxv - autorlzar 0 a:juizamento de agoes,
. XXV - dﬂegar competencia, > :
XXVI - prestar infonnac;oes e esclaremmentos quando sohc1 tados ‘

Aos Diretores de Departamentos, Procuradoria Jundica,Nﬁclgo de .
Planejamento e Chefe de Auditoria, mcunbe
S auxﬂiar 0 Diretor-Presidente e-com este despachar,

i1 - supervisionar e controlar as atw:dades espec1f1cas dos’
omws sob sua direcdo; -

111 - érientar, coordenar e fiscalizar a execugao dos encargos
afetos do respectivo orgao, 2

grans

W= submeter a0 Diretor-Presidente. minutas de atos - normati
VoS3
V - adotar ou propor mégidas de melhoria e

aperfeigoamento
dos servigos; .

VI - propor a designagao, dispensa, admissao e demissao de em
pregados, ]

VII - realizar sindicancia e propor a instauracac de mquento
- administrativo;

VIII - elaborar re]atorios das atividades;
IX - distribuir e red1str'ibu1r pessoal;
X - aprovar e controlar eseala de fenas,
XI - propor aperfeicoamnto de pessoal; f
XII = propor ado;ao ‘de medidas funcionais;
XIIT - representar o Diretor-Presidente quando designado.

Art. 81 - Ao Diretor do Departamento de Recursos Ecmomco-Finanoewos,m :
cumbe ainda movimentar, juntamqte com 0 Diretor-Presxden;g, 0s.
_recursos financeiros da enti dade.

Art. 82 Aos Gerentes de Programa, Chefes de Gabinete, Divisao, Nucleo
Normativo,. Centro, Servigo Soc1a1 Medico, Farmacia- Central e Al
moxar‘ifado Central incumbe:

I - auxiliaro superior imediato e com este despachar,

II - arientar, coordenar e controlar a execugao dos encargos
afetos @ sua unidade administrativa;

II1 - submeter ao superi or imediato minutas de atos nomat1 vos;

IV - adotar ou propor medidas de melhoria e
¢ dos servigos;

y- propor a designacac, dispensa, admissdo e demssao de em
pregados;

) % sugerir adogao de medidas funciorms,
VII - sugerir aperfeicoamento de pessoal;
VIt - e_‘laborjar relatorios das atividades.

aperfeigoamento

Art. 83 - Ros Chefes de Servigo, Seqao, Tesouraria Geral Graﬁ ca Central

: Costuraria Centra] e Secretlria de Gahjnete, incumbe:
1 - auxiliar o superior 1meqi«1,‘o’¢ com este despachar.
IT - dirigir a execucdo dos encargos afetos 3 unidade,

‘ HI - adotar ou propor medidas de me] horia e
-~ .  dos servicos; ;

vohfs (zi:;ar pela ordem, chsciphna e boa exacu;ao das at1v1da

V - informar ao superior imediato o desempenho das tarefas e
as arormalidades verificadas;

VI - solicitar adocao de medidas funcionais;
VII - solicitar aperfeigaananta de pessoal;

- VIII - executar outras atm bui goes, relaclonadas com a conpeten
cia da unidade. :

Art. 84 - Aos Assessores, 1ncunbe

I- assessorar 0 D'Iretor-Pres1 dente em assuntos de natureza
tecni ca; :

II - ehbbrar ou rever minutas de atos;
111 ~ euﬁtir pareceres;
v - analisar informagdes e dados;
V -~ realizar estudos tecnicos;
VI - executar oucras tarefas que lhe forem cometidas;
VII - representar o Diretor-Presidente. quando designado.
Art. 85 - Acs Assistentes. incumbe:

- 1'- assistiro chefe lmechata nos assuntos relatwos as ati
vidades ‘do’ respectivo orgao;

B el E trugoas do chefe imediato, )
o RAER ¢ 6 2 uhborar ou rever minutas de atos;
IV - mfeﬁr trabalhos executados;
eparar gmaie.nte para despacho do chefe imediatn:.

aperfei ;oamento : :

| P I - transmit‘ir,acempanhar e orientar o cumpﬂmento das ins

BRASILIA, terca - feira, 15 de junho de 1976

Arjt.

TITUL0 IV

D0 RELACIONAMENTO

87 -~ 0s 6rg§os resp'onsiveis peh axecupi‘o de

tulos I e II, do ﬁtulo 11
: .tuto da FHDF. promulgado pe'lo
ro de 1975.

Art. 89 - A Comissdo Permanente a.w

Art. 90 - Fica estabéiecido 0 éram 'dé QB

e funci ona;n.u'\to_mgu'l'ados ‘em

meter ao Cmselho Balibemtivo

art'lgo B89 sk
Paragrafo Unico - Enquanto
‘artigo |
2 berativo,
petencias e at!

Art. 9% - 0 Diretor-Presidente, tera m SM‘&% [

Art.

Ar.-t_,.,92_'- 'Os demats titulans e ocmmmﬂ:

we G
b \

“ ‘:t:om) substitutos servi dores por nla b {
1o Diretor-Presidente =

Art. 93 - Os casas omssos e as dividas swgijuuip p

vimento da medicina e
soal de salde e se
~demais Unidades E
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Art. 29 - Para o exerczc;o de suas competéncias basicas,

=

Art. 3¢

a execugdo
de suas atividades espec1f1cas e o cumprimento das ativida -
- des de administragdo geral, o Hospital de Base se

~ guinte estrutura:

tem iy
"
Diretoria

~ Secretaria

1 - Divisdo de Recursos Médicos
- Secdo de Medicina Interna
* - Segdo de Cirurgia

- Segdo de Medicina Complementar

2 Divisao de Recursos ‘Assistenciais

5 »- $egno do Enfermagem

',. s:;io de Nutrigdo
Ségac» da Assisténcia Sogial

smigqi&e Energéncia E - A
: mviaiio de Recursos Humanos

Segﬁe de Pessoal
Mo de Sele{;an e Tremamento de Pessoal

L ~4§u§§n de Farmacla
we'5§§ie de Manutegcdo e Transportes
; 'Z‘.ﬁm;ic.de Lavanderia, Rouparia e Costuraria

-,*Sma de. Recena e Faturamento

3k Bagin de Grg.amento e Custos

__}?ﬁ&vdc'nocumeniagio e Informatica
'Béﬂsb de Biblioteca

- Segdo de Informatica

- Secgdo de Protocolo e Documentagdo Administrativa

; AR f*&!{iﬂvdoknecufsos Audiovisuais
va;—'SQQVicq de Administracdo da Sede
TITULO II
7 i -
DAS COMPBTENCIAS DOS GRGAOS
3 CAPITULO I
. s
-

DA EXECUQKO'DAS ATIVIDADES ESPECIFICAS E GENERICAS

.

SECR0 I

DA DIVISAO DE RECURSOS MEDICOS

Art.

~ardgrafo Unico - A assisténcia

- A Divisdo de Recursos Médicos, unidade orginica diretiva dize;é.

mente subordinada ao Diretor do Hospital de Base,e vinculada

© normativamente aos Orgdos Centrais da Fundacido Hospitalar do

 Distrito Federal, compete programar, dirigir, coordenar e su

pervisionar a execugdo das atividades das Secdes de Medicina
Interna, Cirurgia e Megacina Complementar.

.

SN i1 " >
Art. 4° - A Secdo de Medicina Interna, unidade orgdnica executiva da

Divisdo de Recursos Médicos, compete executar as seguintes
atividades especificas:

1 - prestar assisténcia médica individual a pacientes de
ambulatério;
II - prestar assisténcia médica de emergéncia;
I1I - promover internacgSes; nt3
IV - participar de programas de assisténcia médica comuni
taria; : E
ST 3

5°

"logia, Clinica G

Pardgrafo Unico -

Art.

7@

a sailide eutr

través das especi:

gia, Psiqulatr
tituem unldaéei !

S VII

VIII
" tro

-

través das

Glnecologia e
mologia, Otorr
logia e Ortop e
tuem unidades médica

h Segio ﬁe'vedz
va da Divisdo &e
guintes atividadga'

= prestnrv“as 
de ambulatér
II - prestar assisté
111 -promover inte:
IV - elaborar e
V - promover e
satide e tre

A assisténcia mé
través das espec
dicina Fisica e
Clinica, Radiolnt
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se e vinculada normativamente aos Orgaos Centrais da Funda

gdo Hospitalar do Distrito Federal, compete programar, diri

gir, coordenar e supervisionar a execugao das ~ atividades

das Secbes de Enfermagem, Nutrigdio e Assisténcia Social.

Art. 89 - A Secdo de Enfermagem, unidade organica executiva da  Div

o

sao de Recursos Assistenciais, compete executar as seguintes

atividades especificas:

A - Em Enfermaria:

L §

IT
1% B
v

Vi

VII
VIII
IX
XI

XI1I
XII1I

prestar assisténcia ao paciente e auxiliar o medi
]

cumprir e fazer cumprir prescrigbes medicas;
controlar medicamentos;

zelar e controlar material de uso médico e de en

fermagem;
elaborar, propor e executar planos de enfermagem;

elaborar escalas de servigo e férias, por grupo de
atividade;

controlar as anotagbes de prontuarios realizadas
pelo pessoal de enfermagem;

cumprir e fazer cumprir normas e rotinas;
apresentar relatoério mensal de atividades;

orientar paciente € acompanhante na admissao, per

manéncia e alta;

promover e participar de programas de educagao pa

ra a saude; ”

realizar diariamente o censo hospitalar;

executar tazefas afins.

B - Em Ambulatorio:

II
I1T
v

VI

L VII

VIII

VI

prestar assisténcia ao paciente e auxiliar o mé&di
co;

cumprir e fazer cumprir prescrigdes médicas;
controlar medicamentos;

zelar e controlar material de uso mé€dico e de en
fermagem;

elaborar, propor e executar planos de enfermagenm;

fornecer ao médico o prontudrio do paciente a ser
atendido;

orientar  paciente para a marcagdao de exame comple
mentar ou consulta em outra especialidade;

relacionar as consultas marcadas na agenda do mé
dico e encaminhar de véspera ao Arquivo-M&dico, pa
ra liberacdo dos prdﬂtuérios;

aplicar vacinas;

promover e participar de programas de educagao p

(o

ra a saude;

colaborar no treinamento do pessoal de enfermagem;
L)
apresentar relatorio mensal de atividades;

executar tarefas afins.

terilizacdo de Material:

receber, preparar, esterilizar e controlar mate
rial;

preparar caixas e pacotes ciriirgicos;

cumprir e fazer cumprir normas de preparo € esteri
lizagao de material;

controlar o material recebido e expedido;

promover a recuperacao ou substituigao de mate
rial danificado;

executar tarefas afins.

D - Em Centro Cirirgico:

I - atender pacientes de acordo com a cirurgia a ser

realizada

II - propiciar ambiente seguro de trabalho mantendo o

equipamento e o material em‘perfeitas condigbes de
uso;

Xk

III - utilizar técnica asséptica rigorosa;

IV - assistir e colaborar com a equipe médica durante o
ato cirdrgico; 5

V - cumprir normas e rotinas do Centro Ci;ﬁrgico;
VI - registrar cirurgias realizadas;
VII - apresentar relatério mensal das atividades;
VIII - controlar a quantidade e fiscalizar o uso de roupa
cirtirgica;
IX - atender paciente sob agdo anesté€sica;

X - manter paciente sob yvigildncia constante solicitan
do a presenca do médico a qualquer sinal de anorma
lidade; =

XI - manter material de sala de recuperacdo em perfeito
estado e de modo a facilitar o uso imediato;
XII - efetuar as anotagdes devidas no prontudrio;

XIII - remover paciente para leito hospitalar, apds” per
missao de médico da equipe cirirgica.

E - Em Emergéncia:
1 - identificar paciente;

II - determinar as necessidades basicas do paciente e sa
tisfazé-las, no. que se refere a enfermagem;

III - identificar prioridades evitando que ocorram fenome

nos irreversiveis;
IV - auxiliar o médico nos exames e tratamentos;
V - executar prescrigoes médicas;

VI - registrar de imediato no prontuario, todas as ativi
dades de enfermagem;

VII -~ observar as rotinas sobre pertences de paciente;

VIII - orientar paciente e acompanhante na admissdo, per
manéncia e altaz

IX - encaminhar paciente a exame especiali%adb e/ou ‘in
ternagdo, de acordo com prescrigdc medica;

X - testar previamente material de emergencia no que
se refere ao funcionamento e localizagao;

XI - promover a comunicacdo de casos de doengas trans
missiveis de notificagdo compulséria;

XII - apresentar a Secao de Enfermagem relatorio mensal
de atividades;

XIII - estimular e proporcionar, através de treinamento. em
servigo, atualizagao constante dos empregados;

XIV' - realizar diariamente censo hospitalar.

F - Em Centro_Obstétrico:

I - receber e preparar gestante;

II - auxiliar no controle da evolugdao do trabalho de
parto;

III - prestar os primeiros cuidados e identificar o re
cém-nascido;

IV - encaminhar o recém-nascido para o bercario;

V - manter as salas de pré-parto, parto e reanimagao
fetal em condigbes de funcionamento;

VI - seguir as rotinas especificas do Centro Obstétri
co; i
VII - cumprir determinagdes especificas e genéricas de
Enfermagem de Centro Cirlrgico;

VIII - prestar assisténcia ao paciente, desde admissao
até a alta do Centro Obstétrico;

IX - registrar todo o movimento do Centro Obstétrico;
X - proméver e participar de programas de educagao pa
ra a salide e treinamento em servigo.
G - Em Bergario:
I - prestar assisténcia de enfermagem a recém-nascilos;
II - realizar vacinagbes - BCG; 4

IIF ~ elaborar relacdo didria de nascimentos;

e o e e
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-

w - qnéminhar parge—iactirio as mamadeiras usadas:

pronnver controle bacteriolagico e de51nfecgao de
bergdrio;

‘ VI - orientar pessoaas 1ntere:saa¢s, de acordo
R medica._

com ordem

. :F - Em Cozinha &eral:

Af;. 9¢ - A Segdc de Nutrigdo, unidade orginica executiva da Divisdo
de Recursos Assisténciais, compete executar as seguintes a a

- preparar alimentos

tiv?dadeé-ispecifitas: = i::::ie;6: :;Zi:::*'ezﬁ
I - executar as atividades de nutrlgao, 111 - dsvoivarii oual e
o= nrganizar e controlar escalas de servigo e fér;as,. IV - distribiis taréfggg
III - proceder levantamento de custos; V& coitohtat lidpié &
IV - aptesentar rel&tor1os eSpec1£1cos. ' ) lhos e instaltgae
7 V flsatliz;r limpeza. apresentagdo ‘e conduta discipli VI - promover a recupsznéi?

‘nar e pro:ﬁhsioml dos empregados;

: VI g emtlninhcr o pessoal da irea de nutrlgao para exame
' nﬁd@ico smuml -

VII - cmrir e fnzer cumprir as normas e rotinas;

¥ atividades espec
VIII - proceder diariamente o levantamento das dietas.  de I - classificar pacientes
}; ﬁ@tﬂn ccl g pr;s:;:;ao ‘médica e informar a cozinya : clo-econdmitis
e ”fﬁ “tmc ek ‘ C 11- faeilitec b nobiﬂmg :
Af;ABﬁsigciiiiéz % ; : £ 11 - comunicar a familiares

a1 o ; : ; com pacien@e;'

By *'preparlihnnmadeirns, de acordo com a prescrigdo mé

~ . IV~
éica. vty
B4 v -
¥ II - d&strtbuir e recolher mamadeiras;
: VI -
2 IiI = lavur, esterilizar e guardar mamadeiras e _demais
PQI%Q&COSy VII -
v ‘alﬂ@&@f:@ linpoza»ggassepsia db Lactario. VIIT =

3

B -fum.etnim :
SR ; f orientlr e controlar a cozinha dietética;
I! owgtai:ar poriod1camente o manual de d1etas.
III

g.faxnacar cardapio e orientar pacientes, de acordo
rc%n a prescricio-médica. .

e En’Coplz N 5

Art. Tlss

prestar auxxllqﬁf

executar tarefas

Ao Servigo de Emergﬁnci#
va diretamente subordinada

2 : ; : dirigir, coordenar e exctutaf"

e Iinpar € arrumar material de se

- 1 TVigo - pratos, ta
R TeIE Ires, €OPOS, vasilhames, bandejas e similares:

II - d:stribuir a11mantos acondicion
a qual;dade € 0 local a que se

ricas:

iy

nados de acordo com
destinem;

' III = realizar ou promover* lim =

Peza e assepsia da copa
‘e do local de distr1bu1gao -

i et v - recolher € promover a- 1nc1nera

¢do dos restos de

A alzmentOS" e
v - zflar‘e controlar o uso dos carros de distribuicio,
« Dbalcées termicds, ‘refrigeradores e similares; s
L g promover recuperacio 1med1ata de equipamentos e
instalagaes. R

D - Em Despensa:
I - requisitar, conferir, armazenar e dlstrlbulr géne
- Tos alimenticios e materiais pertinentes;
11
111
b2

- manter atualizado o f1char1o de controle;
- operar camaras frigorificas;
= manter a higiecne do Tecinto;

e = promover a Tecuperagdo imediata
5 P instalagGes; 5

VI - promover a substituiéio de materiai'deteriorado

de equipamentos e

'E - Em Refeitdrio:
sy ;qrvig-refeigaes-no balcdo e nas mesas;
il =

A e

prolovar limpeza e des1nfecgao dos refeitdrios;
II1 - controltr distribuigio de alimentos;

IV - lltcb!locer horario de func1onamento dos refeito

T

I - atender e tratar

III - agilizar o atendimen")

0 fuuc1qng§§; v

tal de Base no desempenho das.itr
36 deste Reglmento.

caso assim exigir;

estimular a rotat
drenando para as clin
atender em tevapia inmt

2
eletivos;

reas de medicing;.eu
administragdo gera

\ = \:; -
CAPITULO |

DA EXECUGAO DAS ATIV

~ SECCIONAIS DE ADMIN
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\.
7, %
tor, auxiliado por Diretores de DivisOes e Chefe. do . Servi . T
co de Emergéncia.
i
4 * SEGAO  II : 4 113
DA SECRETARIA v
Art. 14 - A Secretaria, unidade ofgﬁnica gxecutiva, diretamente subor ; v
dinada ao Diretor do Hospital, compete executar as seguin
tes atividades especificas: 3!
E I - atender e encaminhar pessoas;
II ~ organizar e controlar a agenda do Diretor do Hospital; VIl
3 III - preparar expedlentes a serem assinados pelo Diretor
do Hospital- 2
IV - coletar, registrar . .quivar atos oficiais, cor g VIII,
- respondéncias, publicagGes e outros de interesse;. 3 ;
V= degistrar expedientes cecebdidos e expeadidos; I i ?rpﬁ°§

VI - executar servicos de datilografia;

" VII - manter atualizado o quadro de avisos;

; ) X1 -
VIII - manter atualizado o arquivo da documentagdo adminis 0 le B 4
trativa. . i

SECA0  III . Art. 18 - A Secdo de
: DA DIVISKO DE RECURSOS HUMANOS ; - _te executar
- ' 3 A - Em Segur

Axt, 15 - A ﬁivzsao de Recursos Humanos, unidade organica diretiva di % e ;

retamente subordinada ao Diretor do Hospital de Base e vin
. culada normativamente aos Orgdos Centrais da Fundagdo Hospl

ST talar do Distrito Federal, compete programar, dirigir, co B
- el ordenar e supervisiénar a execugao das atividades das Se IIL
LY~ g2 Lo ,g§§s de Pessoal, Selecio e Treinamento de Pessoal, Seguran X
7‘ 473/ b&; Higiene e Medicina do Trabalho, Biometria e Pericia Mé
o g ~dica.

Art. 16 - R Seg3a de Pessoal, unidade orginica executiva da  Divisdo

~+  de Recursos Humanos, compete executar as seguintes ativida
A espec1£1ca5' o s ,
17‘ 7 ' I - recrutar e selecionar candidatos a emprego de nature iR il
¢ = o -za bracal;
! R 1 II «:cpntrolar prazo de contrato de empregado em estagio ! Yias
> 577 e e : grobgtério, € promover sua renovagao ou rescisdo;
: 5 1 s comunicar faltas e irregularidades de empregados;
IV - manter regiBtro funcional e financeiro;
= ;“ V - organizar, propor e controlar escala de férias; : R Bm'Higtb@é
5 VI - emitir aviso de férias;” 7 - :
e : ViI,; proceder alteragdes de férias; :
= ; vaI - anotar férias; iicengas, contribuigdo sindical e al
5 " o teragoes salariais em carteiras profissibnais;
3 ‘IX - controlar presenga-de empregados;
; X - informar frequéncia de empregados;
: 2 - expedir guias de exames méditos;.
XII - registrar e controlar apdlice de seguro fidelidade;
XiII = pfocessar a concessdo ou ca;celamento de salario fa
~ milia; 5 .
3 XIV - processar licengas;
XV - distribuir declaragdes funciénal.'financeira e para VII 2
;/’ imposto de renda; VIII .~ proca@o?
; XVI - comunicar importdncia indevidamente creditada a em
Bk : ! pfegados; 3 »
i : - XVII - coligir dados sobre folha de pagamento;
%J A :’ i ! - XVIII - fornecer dados para levantémento de custeio de pes

soal;

hﬁto,17 b l Segda de Seleqao e Treinamento de Pessoal, unidade organi
: ‘ca éxecutiva da Divisdo de Recursos Humanos, compete execu
tar as seguintes atividades especificas:
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XI - participar da Comisdc Interna de Prevengédo de
‘Acidentes - CIPAs; sy

XIIA:\cumprir e fazer cumpr1r as normas e rotinas.do Or
gdo Central da Fundagao Hosp1ta1ar do Distrito Fe

deral.

’ . »

Art 19 < A Segdo de Biometria e Perlcla Médica, unidade orgdnica exe
cutiva da Divisdo de Recursos Humanos compete executar .as
-seguintes atividades espeC1f1cas.

1 - pracsder a selscdo £isi;o-antropo:biométrica dgs can
~ didatos a emprego na Fundagdo Hospitalar do Distrito
Federal; s
V[I - examinar e promover o.di;énﬁstico do empregado;
III -'expodir atestados e laudos medlcos,

B realizar Juntas-Médicas;
S ; 3“;wvv‘- realizar visita ‘médica dom1c111ar,
VI e ~manter cadastro biomtrico dos empregados;
* UVII - enclninhar atestados, laudos e processos a Segao de
~ Pessoal; ; :

. VIII e prounver pcriodicamente o exame médico dos emprega
% i B dos, para avaliar com precisdo o estado fisico-mental;

e

= e A " elaborar relatério mensal das atividades:

B s o sRCRO0 TG

% DA DIVISAD DE RECURSOS MATERIAIS

Art. 20 - A Divxsaa de Recursos Materiais, unidade organica d1ret1va
diretamente ‘subordinada ao Diretor do Hospital de Base e
vinculada normativamente aos Orgdos Centrais da Fundacio Hos -

: pitalér do Distrito Federal, competerprogramar. dirigir, co

o ‘ordenar e su?erv1s1onar‘a execug@o das atividades das = Se -

'goes de Material e Patrimdnio, Farmacia, Manuten;ao e Trans
pua}es, Lavanderia, Rouparia e Costuraria.

7 3 ) T B Rt E A :
Arty 21X Segao de Material e Patrimonio, unidade organica executi
e . va da Divisdo de Recursos Materiais, compete executar as se
~ guintes atividades especificas: ) .
A - Em Almoxarifado:
;il -7rbqui§itar material ao Almoxarifado Central;
g L RSN (¢ b receber,~coﬁferir!’registrar, armazenar e, distri
buir material;
- 1II - controlar os estoques maximo e minimo por centro
R e, custo,
h _IB% - A
*oIv - requ151tnr e transferir material ao Orgdo Central,
> - e atender as requisigbes e transferéncias dos cen
~tros de custos;

'V - comunicar a ex1stenc1a de mater1a1 1nserv1ve1, ob
soleto, em desuso e quebras;

VI - comprar materln;s em carater de emergéncia e que
- dispensem licitagdo;

VII = ;onférir a especificagdo , custo e quantidade do

o &1 - material de acordo com as Notas Fiscal. ou de Tram

sagdo.

. : B - Em Patrimdnio:
I - controlar bens patrimoniais; 3
. 11 - fiscalizar a utilizagdo do patriménio;

III - dar carga e ba1xa aos orgdos do Hospital dos bens

- : : pntrxmqg;;!s. Z .
= ;V --conferir. receber e trams.ioaiar as‘Eargas de cada
' Orgdo do Hospital quando ocorrer mudanga de titula
resy; .

V - inventariar o material permanente,'équipamentos e
instalagdes; '

VI - conferir a especificacdo, custo e quantidade do ma

Art. 23 - A Secao de Manuten;ﬁo e Ty

Art. 24 - A Segdo de Lavander

terial pernnnnnte.doﬁz
de Transacdo;

- .de Recursos Materials competa :
. dades especificas: 5

F
v (]

A - Em Farmicia Hosﬁitalar: o

I - requisitar a Farmacia

11 - requisifar prod

11T - exercer o controle de

IV - distribuir psi

trole;
V - escriturar 1
entorpecentes, e

4

B - Em Farmicia da Emerg

I - requisitar 3 F
‘ber, registrar, &
de custos produ

IT - elaborar mapasfﬁar
tos quimicos, fa
rio e correlatos;

III - controlar psico
1

tiva da Divisdo de Recursogs
seguintes atividades especi

I - controlar e fiscalizar
tos e 1nstala§oes da ele

II - controlar e f1sca1;z&r‘
tos e instalacdes de I

IIT - controlar e fiscaiia
tos e instalagGes de

IV - encaminhar a ség"'

VI~ contrelar o use
viaturas;

VII.- controlar a c
percorridos, consumo dé
datas preflztda
sdo;

VIII - registrar e prc
turas; :

IX - cumprir e fazer
bre manutengdo e
X - transportar paci

XI - organizar e man

nica executiva da Di

ga.
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B - Em Rouparia e Costuraria: I - apurar dados para a execugdo das contas nosocomiais de

; S . . pacientes internados na Emergéncia;
I - prever, requisitar, conferir, receber e armazenar .

roupa; II - calcular e conferir despesas com atendimento médico

. S & ‘hospitalar;
IT - controlar a durabilidade e a boa aparéncia da rou

Pa;: ' III - catalogar guias de atendimento por convénios e encami

S : S ; nhi-las diretamente @ Segdo de Receita e Faturamento;
III - receber, classificar e distribuir roupa de acordo £ ; -

com as previsoes; IV - emitir notas nosocomiais em geral dos pacientes intgr

7 Al nados;
IV - revisar roupa e recuperar pecas danificadas. ‘ : 3
V - executar os itens I, II, III e IV do artigo ante-
SEGA0 V rior;

VI - prestar contas diariamente 3 Secio de Tesouraria.
DA DIVISAC DE RECURSOS ECONOMICO-FINANCEIROS

Art. 25 - A Divisdo de Recursos Econdmico-Financeiros, unidade orgdni SEGAO VI
ca diretiva, diretamente subordinada ao Diretor do Hospital
de Base e vinculada normativamente aos Orgdos Centrais da DA DIVISAO DE DOCUMENTAGCAO E INFORMATICA
Fundagao Hospitalar do Distrito Federal, compete programar,
dirigir,coordenar e supervisionar a execugao das atividades, Art. 30 - A Divisdo de Documentagio e Informitica, unidade organica
das Segbes de Receita e Faturamento, Orgamento e Custos, Te diretiva, diretamente subordinada ao Diretor do Hospital'

souraria e Se¢do Financeira da Emergéncia. de Base e vinculada normativamente aos Orgdos Centrais da

Fundag@o Hospitalar do Distrito Federal, compete progra

Art. 26 - A Segdo de Receita e Faturamento, unidade orgdnica executi mar, dirigir, coordenar e supervisionar a °f°°?gi° das
' va da Divisdo de Recursos Econdmico-Financeiros,compestz exe atividades das SegGes de Biblioteca, Informatica, Protocg
cutar as seguinces atividades especificas: lo e Documentagdo Administrativa, e Recursos Audiovisuais.

I - processar,expedir e encaminhar o faturamento dos ser

Art. 31 - R Segdo de Biblioteca, unidade organica executiva da Divi
vigos prestados;

szo de Documentagio e Informatica, compete executar as se
II - controlar pro-labore; guintes atividades especificas:
. b .
I1I - apresentar mapa de faturamento por convénio,de acor
do com as especificagdes da receita e centros de cus

I - catalogar e classificar livros e pe:i&dicos;

u: I1 - manter fichario de usudrios;

IV - promover e realizar o levantamento de dados para exe IIT - realizar pesquisas bibliograficas;
cugdo de contas nosoconmiais; IV - registrar e controlar o acervo;

V - calcular e conferir despesas com atendimento médico- V - divulgar atividades e ampliagdo do acervo;
-hospitalar;

VI - controlar empréstimos;

B RARAT CORtss wusocomisis; VII - orientar usuidrios para fins de identificagdo e loca

VII - conferir e analisar diariamente o boletim de Caixa; lizagdo; -
VIII - controlar o pagamento por atendimento a clientes par VIII - apresentar relatdorio das atividades;
. ticulares. IX - promover a limpeza e conservacdo adequadas da Bi
Art. 27 - & Secdo de Orgamento e Custos, unidade orginicé executiva da biiotecs;
Divisdo de Recursos Econdmico-Financeiros, compete executar X - elaborar a previsdo anrual de aquisicles e assinatu
2s seguintes atividades especificas: ras.

I

controlar a execugdo orgamentaria do Hospital; : 3 - Py
Art. 32 - A Secdo de Informatica, unidade organica executiva da Di
visdo de Documentagao e Infogmitica: compete -executar as

III - coletar, classgficar e registrar dados para apropria seguintes atividades especificas:
¢do de custos;

IT - elaborar a proposta orgamentaria do Hospital;

* IV - apropriar custos; A - Em Matricula:
. V - fornecer os dados coletados e classificados para fins I - matriculay paciente;- :
2 de anflise de custo, 11 - manter fichario numérico e alfabético de paciente;
3 111 - manter atualizadas as fichas de registro de pacien
Art. 28 - A Segao de Tesouraria, unidade organica executiva da Divi R :

sdo de Recursos Econdmico-Financeiros, compete executar as

3 IV - fornecer 2a. via de cartdo de matricula;
seguintes atividades especificas: ;

: V- prestar informacoes é/paciente;
L.= Teceber valores; VI - apresentar relacgdo didria de pacientes novos;
II - restituir caugbes, fiancas e depSsitos; VII - proceder a triagem de pacientes para as diversas
III - depositar diariamente no banco indicado a receita do clinicas;

dia anterior; VIII - marcar e controlar primeira consulta;

IV - emitir diariamente boletim de caixa; IX - promover autorizacdo para consulta;

V - efestuar pagumentcos; X - verificar a exatiddo da documentagdo apresentada pe
5 s Das, et lo paciente; : '
VI - manter registro dos depositos e saques bancadrios; » piog;
: 3 XI - encaminhar pacientes de acordo com a escala do mé
VII - guardar fiangas, bens e valores entregues por pacien ] Tt T o
s = dico em ambulatorio;
tes;
: ~ XII- executar tarefas afins.
VIII - convocar devedores para quitagao.

B - Em Internag@o e Alta:
Art. 29 - A Secdo Financeira da Emergéncia, unidade organica executi
va da Divisdo de Recursos Economice-Financeiros,compete exe I - providenciar internagao de paciente;

; ’ P A

cutar as seguintes atividades especificas: 11 - manter painel de controle de vagas;



manter fichavio alfab3tico de paciente internado;

: IV - elaborar relacdo de pacientes internados ha mais
Sk TE - de 10 dias e os respectivos diagndsticos; .

= ¥V - registrar transferéncia de paciente de clinica ou

4 hospital; .

* - %

VI - receber e orientar visitas a paciente;
~ VII - informar sobre o estado de saide de paciente;

VIII - orientar paciente a internar sobre as normas do
~ Hospital;

- IX - providenciar alta administrativa;

> X - encanminhar prontuirio de alta;
el e __: XI —1vexi£icar e promover o preenchimento adegquado do
bl S g g prentulitio;
: :Xiild; eéebér; régistrar e encaminhar o censo  hospita
: ‘lar 2 estatistica; -
XKiI'~ elaborar relatdrio didrio de internagoes, altas e -

obiEQS'

- exechtnr tarefas afins.

g rqulvar. Conservsr movimentar e controlar prontua
PR e St L N nos' s

i&éiarquivar prontudrio para consulta,

s internagdo e
= ~estudo; .

i pat III - rscahor. ordenar e anexar laudos a prontuarlos

oK

IV = providenczar o preenchimento de prontuarios
~ pletos; . P

1ncom

s = nxg;,itar prontudrios.
D - E@‘ﬁ$tatf§tiCa:

- I.- receber, coletar, processar e fornecer dados
S iaticaes Ty

esta

g o ’II'-:codificar diagnosticos de acordo com a
S g T .caqao Internacional de Doengas-CID;

111 -

Classifi

elaborar estatistica de diagndstico, operagdes e 6bi
tos; :

¢ IV - manter arquivo nosoldgico;

-V - receber censo hospitalar; .

Vi -:éoligir e processar os dados estatisticos constan
tes do censo hospitaiar;
X VIi -T;olstnr'dados estatisticos necessiarios a avaliagdo
 do desempenho profissional; :
VIII - elaborar estatistica mensal e relatdrio anual do
_ _ hospital; : :
=4 X -~eiecu§ar tarefas afins. o
= ? Inimata.ca da Emergéncia: :
e, T o matricular paciente; .
: 55 I - eiaporar relatorlo didrio de atendimento;
: '.Ili'v'prégidonciar interna;io;
Ry f‘ﬁzitér painel de controle de vagas;-
? V -.nmanter fichirio alfabBtico de paciente  internado
. na emérgencia;
VI - receber, erientar e controlar visita;
VII - re;ebef e registrar o censo hospitalar;

VIII - receber e encaminhar laudos de exames;
. IX - providenciar alta administrativa;

£ a8 4##91§ér ao Arquivo Médico
~ em alta;

prontudrio de paciente
.
XI - verificar o preenchimento adequado de prontuirio;

XLE

- elaborar relatdrio diario de internacdo, alta e §
= : bito e encaminhar i Internagio e Alta;
XIII - executar tarefas afins.

Art. 33 -

‘l Segao de Protocolo,p'nocumentagﬁo Administrativa. unidade

Art.=35

I - formar, receber, ex
quivar processos e
Il - suntrolar-a movimentagdo

III - manter #tva;iéﬁdo~£i§
tica, de procedf.: 3 ¢ g%

IV - prestar informagbes S
e documentos; ©
zelar pela guarda e @q.
respondéncia em geral
VI - manter sigilo; :
VII - numerar correspoad :
tros;

VIII - arquivar didries
IX - :
Fundacdo Hosp

-gravagdes, painéis,
e todas ‘as forn&:,db

II ~ zelar e mantat sob

11T -
cas do Hospital:
IV = promovar a manu

cas:
A. Em Limpeza:

I - distribuir pes:
II - prover cada e
cumprimanto

III -.conferiz e
IV - realizar desr

de vesqbtmt L2
VIII - realizar diz
petes;

XI - executar as tarsfs
afins;
XII - limpar dzariénentn as
XIII - limpar quiazenai
pluv1a1s - bocus'éa
XIV - realizar mudang&s @
XV - executar tarefas af

1 - distribuir .porteiro

II - fiscélizar:a‘bba a
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¥ }

I!l - Aiaﬁribuir ascensoristas.

N fucnizcx‘ 0 transifo de pessoas e material;

V prastnr informacoes e promover o encamlnhamento
T interessados'

dos

Vl - merccr a vigilanciaz do prédic.

“\g. > Em lh‘rébiia:

1 - &stabelecer areas de mordomiu;

‘'II - requisitar, conferir e 'feceber material;

‘III"‘*' pm:ldenciar junto @ Segdo de Manutengdo e Transpor -
tes a recuperagao de material, aparelhos e
goes;

IV - comunicar a Secdo do Material e Patrimonio a existén
cid de material inservivel, obsoleto ou quebra;

¥ instala

V - encaminhar e receber roupas da Secio de
Rouparia e Cos‘turaria;

' Lavanderia,

paciente e o material utilizado pelo mesmo;
VII - executar tarefas em consondncia com a Enfermagem e
"danaifs Srgios;
'VII«I ~encaminhar, conferit e receber da- Farmacia. Hosplta-
iar e do Alnoxanfado«fs requ1s1goes.

i zx = executar tarefas afins.

 Em !lu’eZl.et'xm‘e.u.u.ca.{;c')fes:.i

- I - operar e manter em funcionamento os meios de
~ comunicagdo do Hospital;
g zelar pela correta utilizag8o dos equipamentos;

tele

it
q

III ~ solicitar A Seg3o de Manutengdo e Transportes a
:@mpe:aq’éo de instalagdes, equipamentos e = apare.
. Ahos; i g

IV - executar tarefas afins.

; TITULO 1T

- DAS ATRIBUIGUES ESPECIFICAS E GENERICAS DOS TITULARES
DE UNIDADES ORGANICAS E DOS OCUPANTES DE EMPREGO EM
' comrssko.

Art. 36 - Ao Diretor do Hospital de Base, incumbe:

= dsapaeha: com o Diretor-Presidente e Diretores dos Or

i . = qaos t‘entrais, :
ﬁ sapcﬂisionar e coordenar as atividades do orgao, cun
I prindo e .‘.azendo cumprir normas e rotinas;
* . prr - dehglr competencia, g
: S0 ‘aasi.n_ar expedientes;
v - pztopor elogio"'e aplicar penas disciplinares a emprega

S 4 dos; . 3
VI - qldmrar e propor o orgamento programa;
- VTE = ehborar e apresentar relatdrios de atividades nos pra
~ zZos fixados;
. vzxx s hn:l.xar normas, rotinas e regulamentos internos;

xx - pn:opor a admissac e disaensa de empregado;

Xi= aprovar ou alterar escalas de férias e servigo;

¥ Lo 2 . -~ 5 5
XI - autorsizar a movimentacdo de pessoal no ambito do.Hos

: “ pital; ° o]
XII - promover a apuracdo de irregularidades;
XIII % criar e'..participar de comissaes;

XIV prcpor a designacdo ou dispensa de oocupantes de Em
prego em Comissao;

e W m:mentar conta bancaria Juntamente com o Dlretor da

Lt S ‘s&o de Recursos Economico-—}?lnancelros,

X\ﬂi - convou i  mioes;
-

’MI_.—,cxecutar « ras atribuicbes que lhe forem cometidas:

VI - conferir, na admissdo e na alta, os pertences de cada

Armpcser

i

IL-=

. prindo e

g Bt
IV~

VE =
VIL =

VIII -
oo

XL:=
XIT ~
 XTIISS
XiV 7

XV =
XVI -

XVII -

b A& 3
XIx -

Ry
PV e

Art. 38 = Aos

IT -
AIL =
1Vo=
=N

VI
VII
VIII

ix A

Xz

R s=
XIV.

Art.
I3 =

1 -
v -

- pregade

VII -.
VIII
IX -

ALE=

executar as

propor elo
dos-— : ?
colaborar ﬁl

elaborar e

propor adm:

assinar expodimtw

e
propor elogiﬁ; e @
pregado;

servigo;
requisitar e c«

39 - Aos Chefes de Unidades

eelaborar relatdris
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XIIT - distribuir pessoal, de acordo com a conveniencia do
= E ‘servigo;
x:V‘ requisitar e controlar material;
XV .~ exécutar tarefas afins.

Art. 40 - Aos miibentes, 1ncumbe-

& ; T - as:istir o superior imediato na supervisao de ativi
! &5 35 dades e no trato de assuntos que lhes. sejam
--dos;
. II -~ examinar e preparar expedientes;
SEET - despachar com o superior imediato;
IV - atender e orientar pessoas e empregados;
x5 V - propor e ‘executar programas de esclarecimentos ao pil
: blico;
VI - participar dos programas de treinamento de pessoal;
" VIL - informar o superior imediato de divulgagdes sobge as.

;‘tiv_idadu .

submeti

Art. 4.‘]. - Ro Chefe da Secretaria, incumbe:

I - preparar correspondéncia, documentos e manter o
- quivo atualizado; ¢

II - crganizar e manter colegao de leis, decretos, regula
mentos, regimentos, normas, boletins, portarias, or

_ dens de servigo e documentos;

2 LI REE - - receber, exam:l.:iar e encaminhar expedientes e documen
toa; -

8 reali.zar outras tuefasﬁue lhe forem cometidas;

o

.

Art. 42 - rSecretaria incumbe: :
-
I - atender e encaminhar pessoas;

{I - organizar arquivos de documentos e correspondiéncia;

\_ - IIT - executar servigos de datilografia;
VTS LN L atender telefone;
) ¢ vV - mh_ﬁer atualizado o quadro de avisos;

VI - executar outras tarefas que lhe forem cometidas.

Art. 43 - Aos Encarregados incumbe:

"1 - aos Encérrégados dos Centros Cirlirgicos, a execucdo da

~ letra "B" do artigo 5°9; :
IT - aos Encarregados de Enfermagem, por area de internacio,

- a execugdo da letra "A" do artigo 8°;
III - ao Encarregado de Enfermagem em Ambulatdrio, a - execu
~ gdo da letra "B" do artigo 89;
: IV - ao Encarregado de Enfermagem em Esterilizagio de Mate
. ; ¢ ‘rial, a execugdo da Retra "C" do artigo 82;,

V - ao Encarregado de Enfermagem em Centro Cirdrgico, a exe

Cugfﬁo da letra "D" do artigo 8°;

W 80 B‘ncan‘amldo de Enfermagsm em Emsrzéncia, a execugio

f . daA letra "E" do artigo 8°9;
3 “VII.~ ao Bncarreg_ado de Enfermagem do Centro Obstetrlco. a
~_ =+ execugdo da Ietra "F" do artigo 8°; 3
. b Vil‘i - ao Encarregado de Enfermagem em Bergario, a execu;ao da
3 ~ letra "G" do artigo 8°;
- ao Encarregado do

Lactdrio, a execugdo da letra "A" do
~ artigo 99; :

X - ao Encarregado de Dietética, a execugdo da letra "B"
do artigo 9°; -
XI - ao Bncéfrggado-d; Copa, a execugio da letra "C" do ar
- kige 9%; :
XII - ao Encarregado de Despensa, a execucdo da  letra “D"
do artigo 9°;
XITI - ao Encarregado de Refeitdrio, a execugdo da letra "E"

do artigo 9°;
XIV - m ‘Encarregado de Cozinha Geral, a execugdo da letra
M"E® do artigo 99;

.

- /_ XV - a0 Encarregado de Almoxanfado, a execugcao da letra
"A" do urtigo o !

KVI ~. a0 Encarregado do Patnmonm, a execugio - da letra

"B" do artigo 21;

15Jde J{xnho de ‘15{7@ <

Art.

Art.

art.,

ao Encarregado de Faz
letra "A" do artigo 22;

XVIiI -

Encarrega& de Fa

XVIII - ao
da letra "B" do arti
XIX - ao Encarfega:dn“ de La
do artigo 24, ' :
XX - ao Encarregado de anﬁﬂ;.
da letra “B" do uti@
L]
XXI - ao Bncarregado ds Hn
- . do artigo 32;
XXII - ao Encarregado de

XXIII -

XXVII -

XXVIII -

44

45

46

-9
~

48

49

50

letra "B" do aﬂ;igo

ag Bncarrogado d.e j
RLTY: ~

XXV - ao Encarragado od'

cao da letra "E" m'

XXVI - ao Encarregado de

artigo 35;

ao
da

Encarregado de
letra . "B" do ar
Bnc;arregada‘d'o
‘artigo 35; 7

ao
do .

XXIX - ao Encarregado de Tel

tra "D" do grtiy’_ 35“

e

- As Unidades Orgdnicas do
- normativamente aocs Orgdos
do Distrito Federal, n&
25 e 31.-

- 0 Diretor do Hospital serd s
tos eventuais por um Mé&dic
Servigo, por ele indicado
te. :

eventuais por empregados M‘ '
tal.

- £ obrigatdrio o registro de M; =
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. REGIMENTO DO HOSPITAL REGIONAL DA ASA SUL S _ 11 - promover internagdes;
: ' 111 - prestar assisténcia médica

IV - efetuar atos cirfirgicos;
¥ i ; r V - participar de progam ih
TR ; 3 b : taria;

TITULO I

DAS COMPETENCIAS BASICAS 'E DA ESTRQTURA VI.— prestar assistineie ¢
. ! VII - prestar ‘assisténcia mta:m-

VIII - encaminhar paciente ao ﬁonpﬂ.
to especializado;

IX - slaborar e prXovory ’esca!.n ﬂn
pelc:ialidade,

Art. '19 - O Hospital Regional da Asa Sul, Orgdo Diretivo Executivo
da Fundagdo Hospitalar do Distrito Federal, diretamente
subordinado ao Diretor-Presicdente,tem como objetivo pres
tar assisténcia médica integrada, promover o desenvolvi
mento da medicina e o treinamento de pessoal de safide. x = promover i partj.cipar d‘

Art. 29 - Para o exercicio de suas competéncias basicas, a execugao

de suas atividades especificas e o cumprimento &s ativi § 12 - A assisténcia médi Q‘w =
dade de administragdo geral, o Hospital Regional da Asa : go far-se-a atr&va' a“
Sul, tem a seguinte estrutura: : Anestesiologia e

. s Cirurgia Geral, Gi
Diretoria Odontologia, Padj.atrm

- - Secretaria , _ ‘ pia Intensiva, Anatomia
; gia, Hematologia e \
1. DIVISEO DE RECURSOS MEDICO-ASSISTENCIAIS =3 nica e Radiologu e cuj

- Segho d2 Medicina Integrada

: - Segado de Enfermagem § 20~ A omd PR
£ - Segao de Nutrigao pecialid a.é e
- Segdo de Assisténcia ?ocial Psiqui;tria.. :
2. DIVISAO DE RECURSOS, HUMANCS © §.39 - A Untdndl @e ehe
L : s
R pecialidades de
- Segd@o de Pessoal : : . iogin s Tneri
_ - Segao de Selegdo e Treinamento de Pessoal et v a:
- Segdo de Seguranca, Higiene e Medicina do Trabalho : S
- Segdo de Biometria e Pericia Médica - Pt ‘
; ; eletiva;. :
3. DIVISEO RECURSOS ECON&MIOO-FINANCEIROS E MATERIAIS Ir — fladalisar & W
: III - controlar material i
~ Segac de Receita e Faturamento £57 . cirfirgico; &y
‘- Segdo de Orgamento e cl?.stos W-e 1 ot
- Segdo de Tesouraria . : SR 2 oenl o
- -Segdo de Material e Patrimdnio - V - pronvas ;
- Segdo de Farmidcia mento; =5
 -Secgdo de Manutencdo e Transportes VI - requisitar, conferir
. - Secdo de Lavanderia, Rouparia e Costurac®a . = e equipamento de mﬁb
. : : VIT - dados referer
4. DIVISAO DE DOCUMENTALXO E INFORMATICA T - registrar dados Teferentes
“ : : : = no centro cirfirgice
’ = VIII = coordena: s
- Segd@o de Biblioteca coordenar com a
. - Segdo de Informatica centro Gitﬁrf, gico.
- Se¢do de Protocolo e Documentagdo Administrativa X
- Segd3o de Recursos Audiovisuais irt. 59 - A Seg3o de Enfermagem, unidade
f sdo de Recursos Médico-Ass!
5. SERVICO DE ADMINISTREMGAO DA SEDE seguintes|ativiiasen “Miﬁ%ﬁ
ot

= . A. “Em Enfermaria:

T T et
: TULO I - prestar assisténcii
. DAS COMPETENCIAS DOS ORGEOS dico; EIEE
-
: i ~ caplTULO I III - controlar medit
DA EXECUGAO DAS ATIVIDADES ESPECIFICAS E GENERICAS IV = zelar e contsis
: enfermagem;
SEGAO I

N

DA DIVISEO DE RECURSOS MEDICO-ASSISTENCIAIS

G Divi cur -
Art. 39 - A Divisdo de Recursos Médico-Assistenciais, unidade orgd - controlar as ‘W :
nica diretiva diretamente subordinada ao Diretor do Hospi 3 : :
pelo pesml de
tal e vinculada normativamente aos Orgaos Centrais da Fun
¥ = VIII - cumprir e fazer
dagac Hospitalar do Distrito Federal, compete programar, IX - apreskstasi RN ltﬁz’i
dirigir, coordenar e supervisionar a execucao das ativida % Slorhen Centa
: R 2 - tar pacien )
des das Segoes de Medicina Integrada, Enfermagem,Nutrigao ¥ .

ermanéncia
- e Assisténcia Social. & P cia e 31”1 i
. % . XI - promover e participar de

para a sailide;

XII - realizar diariamente o censol
XIII - executar ta:efu aﬂnﬁ

B. Em Ambulatdrio:

T

Art. 49 - A Segao de Medicina Integrada, unidade orgénica executiva
da Divisdo de Recursos Médico-Assistenciais, compete exe
cutar as seguintes atividades especificas:

; : I - prestar assisténcia médica individual a paciente de

I - pres
“ambulatdrio; - prestar auisténodn tﬂ

dico;
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TEE >
W =

VIR =

X~

XII ~
P

cumprir e fazer cumprir prescrigoes médicas;
controlar medicamentos;

zelar e controlar material de uso m@dico e de
enfermagem; o

elaborar, propof e éxecutar planos de - enferma
gam; ;

fornecer ao médico o prontudrio do paciente a
ser atendido;

orientar paciente.. para a marcagao de.exame com
plementar ou consulta em outra especialidade;
relaclonaf as consultas marcadas na agenda do
médico e encaminhar de véspera ac arquivo - médi
co para liberacao dos prontuarios;

aplicar vacinas;

promover e participar de programas de euucggao
para. a satde;

colaborar no treinamento do pessoal de enferma
gem;

apresentar relatdrio mensal de atividades;

executar tarefas gitﬁg?

C. Em Esterilizacgao de Material:

1w Téceber, preparar, esterilizar e controlar mate
*ial:
II - preparar caixas e pacotes cirlrgicos;
III - cumprir e fazer cumprir normas de preparo e es
terilizagdo de material;
IV - controlar o material recebido e expedido;
V - promover a recuperagdo ou substituigdao de mate
rial danificado; 5
VI - executar tarefas afins.-
D. Em Centro Cirurgico:
I - atender paciente de acordo com a cirurgia a ser
realizada;
IT - propiciar ambiente seguro de trabalho mantendo
0 equipamento e material em perfeitas condigdes
de uso;
‘III - utilizar técnica asséptica rigorosa;
r
IV - assistir e colaborar com a equipe médica duran
te o ato cirdrgico;
V - cumprir normas e-rotinas do Centro Cirdrgico;
VI -~ registrar cirurgias realizadas;
VII - apresentar relatorio mensal das atividades;
VIII - controlar a quantidade e fiscalizar o uso de
roupa cirirgicag
IX - atender paciente sob agdo anestésica;
X - manter paciente sob vigilancia constante,solici

. tando a presenca do médico a qualquer sinal ‘de

i anormalidade;

: XI - manter material de sala de recuperagao em  per
feito estado e de modo a facilitar o uso imedia
to; ¥

XII - efetuar as anotagdes devidas mo prontuario;
XIII - remover paciente para leito hospitalar,apos per
missdo de médico da equipe cirirgica;

E: Em Centro Obstétrico: .

I - receber e preparar gestante;
II - auxiliar no controle da evolugao do trabalho de
parto,
III - prestar os primeiros cuidados e identificar
recém-nascido;
~ . .
IV - encaminhar o recém-nascido para o bergario;
V - manter as salas de pré-parto, parto e reanima
" cdo fetal em condigdes de funcionamento;
VI - seguir as rotinas especificas de Centro Obsté
trico;
VII - cumprir determinagdes especificas e genéricas
de enfermagem de Centro Cirlirgico;
VIII - prestar assist@ncia ao paciente desde admissdo
até a alta do Centro Obstétrico;
IX - registrar todo o movimento do Centro Obstétrico;

X -

promover e-participar de programas de educagdo
para a salide e treinamento em servigo.

F. Em BerQério .

TEI =
IVip=

VI =

prestar assisténcia de enfermagem a recémrnasci_

dos;
realizar vacinagdo BCG; _
elaborar relagdo didria de nascimentos;

encaminhar para o lactirio as mamadeiras usadas;

promover controle bacterioldgico e desinfecgdo
de bergario; 4

orientar pessoas interessadas de acordo com: or
dem médica.

G. Em Salide Publica:

T Lol

IIT -
v -

<
1

VIII -
R

executar atividades de enfermagem em Salide PQ
blica;

promover e participar de programas de educagao
para a satde e treinamento em servigo;

executar prescrigdes médicas;

realizar visitas domiciliares;

promover e participar de programas de vacinagio;
notificar os casos suspeitos de doengas trans
missiveis; 1
colaborar na execugdo de programas de nutrigdo
em satde;

manter o registro de casos;

elaborar relatdrio mensal de atividades.

Art. 69 - A Segdo de Nutrigdo, unidade orginica executiva da Divi
s3o de Recursos Médico-Assistenciais, compete-executar as

seguintes

atividades especificas:

I - executar as atividades de nutrigis;
L organizar e controlar escalas de servigo e f.ria:;
III - proceder levantamento de custos;
IV - apresentar relatdrios especificos;
V - fiscalizar limpeza, apresentagao e conduta disciplinar
e profissional dos empregados;

VI - encaminhar o pessoal da area de- nutrigao para exame
médico semestral; :
VII - cumprir e fazer cumprir as normas e rotinas;
VIII - proceder diariamente o levantamento das dietas, de
acordo com a prescrigao médica e informar a cozinha

geral

em tempo habil.

A. Em Lactario:

=
IIx -~

IV

preparar mamadeiras de acordo com a prescrigado
médica;

distribuir e recolher mamadeiras;

lavar, esterilizar e guardar mamadeiras e demais
pertences; Y

manter a limpeza e assepsia do Lactario.

B. Em Dietética:

I - orientar e controlar a cozinha dietética;
II - organizar periodicamente o manual de diatas;
III - fornecer cardapio e orientar pacientes,de acor
do com a prescrigidcmédica.
C. Em Copa:

I - limpar e arrumar material de servigo - pratos,
talheres, copos, vasilhames, bandejas e simila
res;

II ~ distribuir alimentos acondicionados de acordo
com a qualidade e o local a que se destinem;

III - realizar ou promover a limpeza e assepsia da cg
pa e do local -de distribuigdo;

IV - recolher e promover a 1ncinefagio dos restos de
alimentos; : :

'V - zelar e controlar o uso.dos carros de distribui




g¢do, balcdes térﬁicos, refrigeradores e simila
res; st ; ;

. VI - promover recuperagao imediata de equipamentos e
instalacogse e

D. Em Despensa:

§ . -
. ; ¢
T - requisiktar, conferir, armazenar,e distribuir g3

neros alimenticios e materiais pértinentes;
. A S
II - manter atualizado o fichario de controle;

. IITI - operar camaras frigorificas; o )
iv - manter a‘higiene do recinto;
V -~ promover a recuperagao imediata de equipamentos
e instalagOes; :

VI - promover a substituigdo de material deterjorado.
E. Eﬁ Refeitdrio: -

I - servir refeigdes no balcdo e nas mesas; -
II - promover limpeza e desinfeccdo dos refeitdrios;
 IIT - controlar distribuigio de alimentos; :

IV - estabelecer hordrio de funcionamento dos refei
el tdérios, mantendo-os fechados nos intervalos;
; V - zelar pela boa apresentagdo do servigo no que

se refere as boas maneiras,
v - controlar o ingresso no refeitdrio.

estética e higiene;

- F. Em Cozinha Geral:

T ~ -preparar alimentos d= acordo com O carddpio;
II - fornecer a despensa, com a devida antecedéncia,
o pedido -dos géneros necessarios;

& III - devolver a despensé material deteriorado;

IV - distribuir®tarefas; |
V - controlar, limpar e desinfetar utensilios,apare
lhos e instalagces;
i VI - promover a recuperagao ou substituigdo imediata
' de\material danificado.

Art 79 - A Secdo de Assisténcia Social, unidade orgdnica executiva
da Divis3@o de Recursos Médico-Assistenciais, compete exe
cutar as seguintes atividades especificas:

I - classificar pacientes de acordo com a ' situagao
¥ ‘ socio-econdmica; -
II - facilitar a mobilizagao de leitos;
IIT - comunicar a familiares ou responsaveis ocorrén
cias com paciente:
IV - providenciar.sepultamento de indigente;
: y-providenciar a gestinagao de paciente abandonado;

do;
VII - prestar aggillo financeiro,
VIII - executar tarefas afins.

CAPITULO II

.

DA EXECUGAO DAS ATIVIDADES DE APOIO E SECCIONAIS DE
ADMINISTRAGAO GERAL
; SEGEO I

DA DIRETORIA

7

Art. 89 - A Diretoria, integrada pelos titulares das Divisdes, com '

pete auxiliar o Diretor do Hospital no desempenho das atr
buicdes previstas no artigo 30 deste Regimento.
Art. 99 - A Diretoria do Hospital Regional da Asa Sul & representa
da por seu Diretor, auxiliado por Diretores de Divisdes.

0 5 : SECZ0 II

DA SECRETARIA

 Art. ADoK SBc*etaria, wnidade orgdnica executiva diretamente ﬁ;ég

VI - regularizar situagdo de paciente ndo identifics

II -
III -

Vg

VL EE

DA DIVISAO DE RECURSOS

retor do Hospitalm.-
coletar, registrar
respondﬁncial. p

se;
executar sctviqol

manter atualiﬂm&;n
manter atualizaab

SEGAO" i1

Arte AL~ A Divis@o de Rec&rsos Hnmanni

talar do Dlstrito_redgggl

denar e

cia Medica.

Retii1232 & sbgio

sdo de Recursos |

THES

%

XII

XIII

XIv
Xv

XVI
XVII

’

Arti 33 = A Segao

nica executiva da Di

supgrvisidnnr'i

de Pessoal,

pesseal.»

‘de Beleqau\.

IT - pﬁombver siuq&&ik
III - elaborar ;-.ls';l‘a-x -

IV =
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VIII - instruir processos de concessao de bolsa de es
x tudo e pedido para comparecimento a ¢urso e con
gresso; gl e

IX - propor a constituiqic; de grupos de estudb e co
‘ missdes com finalidades especificas;
fazer a prqvié'a'o de pessoal e material;
" XI - propor medidas.disciplinares;
\ XII - receber e propor a divulgacdo de trabalhos téc
~ nicos e cientifico_s‘.

=

Art. 14 - A 8eqao de Seguranca, Higiene e Medicina do Trabalho uni
.dade orgdnica executiva da Divisio de Recursos Humanos ,
compete executar as seguintes atividades especificas:

'A. Em Seguranca do Trabalho:
& e astudar e executar medidas relativas’a Engenha
ria de Seguranga,
IT - assessorar em assuntos de seguranca do trabalho;
III - apurar ... causas de acidentes e apresentar rela
tério; %
v - divulgar assuntos de segurancga do trabalho;

- Vi 1nlp-cd.ona: as areas, instalagdes e equipamentos
do Hospital, do ponto de vista da segur.;anq:a do
trabalho;

VI - inspecionar e assegurar o funcionamento e a uti
lizag3o dos’ equipamentos de seguranga,
' VII - manter niveis de estoaue de materiais e ﬂq\..ipa
- - mentos de sequranca
: VIII - estimular e orientgr a criagdo da Comissdo In
terna de Prevencdo de Acidentes - CIPAg;
,IX - executar programas de treinamento geral no que
concerne a seguranga do trabalho.
B. Em Higiene e Medicina do Trabalho:
I - executar planos de protet;ib a salide dos emprega
: - dos; o _
II - realizar inquéritos sanitdrios nos locais de
i P e  trabalho; :

xx: — promover exames periddicos e especiais, :I.nclusi
; ve provas bioldgicas, :adiolagieu e outras;
IV = du!lm cmcial atengdo aos empregados expostos
- a wnubridude, aos deficientes, aos do sexo
feminino e menores;
V - analisar a fadiga dos empregados, indicando me
didas preventivas;
VI - estudar as causas do absentismo;

VII - executar programas educativos para os empregadcs; :

VIII - proceder o levantamdto das doencas profissio
nais e lesGes traumaticas , e estudos epidemiolo
gicos analisando os ‘resultados com vistas 3 me
didas preventivas;
IX - colaborar com os demais Orgaos para o estabele
cimento de medidas de controle sanitdrio do am
biente e locais acessdrios de trabalho; - :
© X = inspecionar as areas, instalagdes e equipamentos
do Hospifal sob o ponto de vista de Higiene do
Trabalho; v
‘XI - participar da Comissao Interna de Prevengdo de
Acidentes - CIPAs; :
XII - cumprir e fazer cumprir as normas e rotinas do
Orgdo Central da Fundagao Hospitalar do Distri
o Federal

Art. 15 - A Seg@o de Biometria e E'ericié‘. M&dica, unidade organica
- executiva da Divisdo de Recursos Humanos, compete
tar as seguintes atividades especificas:

execu

I - proceder a selegio fféico—antropo-bipmétric,a dos -

candidatos a emprego na Fundagao Hospitalar do
Distrito Federal;
II - examinar e promover o diagndstico do empregado;
IIT - expedir atestados .¢-laudos médicos; /5
IV - realizar Juntas Médics®: &
Vv - realiaar visita médica domiciliar,
vi - manter cadastro biométrico dos exnprégados,-
VII - encaminhar atestados, laudos e processos i Se
cdo de Pessoal;

Art. 16 -

Art. 17 =

Art. 19 -

A Dpivisdo de Recursos Econ
unidade orginica diretiva
tor do Hospital e vinculada
trais da Fundagdo Hospitalar
programar, dirigir, coorden
das atividades das Segdes :
mento e Custos, Tesoura_rﬁka

cia, Manutengdo e Transpor
Costuraria. v

tiva da Divisdo de Recursos E
riais, compete executar as
cas:

III - apresentar mapa de ;
acordo com as e
tros de custo;

IV - promover e realizar

compete executar as ngnim

T - controlar a execugdo
II - elaborar a proposta ¢
III - coletar, classificar

. IV - apropriar custos;

A Segdo de Tesouraria, unidade
sdo de Recursos Econdmico-Fil

I - receber valores;

II - restituir caugdes,
III - depositar diariamente -
ta do dia anterior;

IV - emitir dla.r&mnm
V - efetuar pagumtoﬂ
VI - manter registro dos
VII - guardar fiangas, bens
pacientes; % oh

VIII - convocar devedores para

L
Art. 20 - A Seg3o de Material e Patrimdnio

tiva da D:Lvisio de Recursos

cas:

A. Em Almoxarifado:

13
g
:
§
3
8

II - receber, éonferir.
_  tribuir mtmalr :
III - controlar os .stmmu W

v

|
i’
8
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SUPLEMENTO

trai. e atender as requisigoes e transferencias
dos centros de custos; - :
V - comunicar a existéncia de material. 1nserv1ve1 B

obsoleto,. em desuso-e quebras;:

'VI‘ comprar materiais em ca:ategv.de emzrg&néia e
que dispensem licitagdo;

VII - conferir-a- espectficagib, custo e quantidada do
_material de acorao com as Notas Fisgali' ou 4i€‘“

: Transagao.

B. Em Patrimdnio:

I - controlar bens patkimoniais; 3

II - fiscalizar a utilizagdo do patrimdnio;

III - dar carga e baixa aos Orgaos do Hospital, dos
bens patrimoniais; :

IV - conferir, receber e transferir as cargas de ca
da Orgao do Hospital quando ocorrer mudanga. de
titulares;

V - inventariar o material permanente, equipanentos

: la em condigGes & Rouparia; >

II - executar a limpeza, revisdo e nanutongio dl ll
_ndria, equipamentos e instalagdes da Lavanderia;

III - conferir a roupa nos atos de recebilnnto 0 dc agb

trega.

"B. Em Rouparia e Costuraria:

I - prever, requisitar. conferir. Teceber e armaze

nar roupa; :
II - controlar a durabilidade ea boa apauncin d& rog
pa; :
) § § £25 receher. lassificcr e distribnir roupl do acotdn
. ' com as previsdes; X
IV - revisar roupa e recuponr mu daniﬂcﬁu.

DA DIVISKO DE DOCUMENTAGKO E INFORMATICA |

' SEGKO

Ve

e instalagoes; Art. 24 - A Divisdo de Documentacdo e Informatica, unidade _organi
ca diretiva diretamente subordinada ao WW‘
vinculada normativamente aos Orgaos Centrais da !indngno
Hospitalar do Distrito Federal, compete programar,dirigir,

VI - conferir a especificag@o, custo e quantidade do
material permanente de acordo com as notas Fig
cal. ou de Transagao;

» VII - comunicar a existéncia de bens inserviveis,obso coosdenar @ SUPECviSLoGNE S NN das atividades das
B s o Mwiac s Glrass SegGes de Biblioteca, Informitica, Protocolo e Documenta
¢ao Administrativa e Recursos Audiovisuais.

AEE. =20 = A segdo de Farmdcia, unidade orgdnica executiva da Divi R . A e
sdo de Recursos Econdmico-Financeiros e Materiais,compete : (T Bibliofeca, unidade orgdnica executiva da Divi
executar as seguintes atividades especificas: sa0 de Documentagdo e Informitica, compete executar as se

guintes atividades especificas:

I - reqqisitar a Farmacia Central, conferi;,recebeb I - cotaloat it 1ivios : 3
registrar, armazenare distribuir aos centros de : periddicos;
custos, produtos quimicos, farmac@uticos, mate IT - manter fichdrio de usuarios;
rial de laboratdrio e correlatos; 125 —lrealizar_pesquisas bibliogrificas;

II - requisitar pcodutos farmacSuticos a CEME; IV - registrar e controlar o acervo;
IIT - exércer o controle de produtos quimicos, farma V - divulgar atividades e ampliagdo do acervo;
céuticos e correlatos; VI - controlar empréstimos;
IV - distribuir psicotrdpicos e entorpecentes sob VII - orientar usudrics para fins de identificaqao e
SoRtroles localizagdo;
V - escriturar . livros proprios de psicotrdpicos VIII - apresentar relatdrio das atividades;
e entorpecentes e elaborar mapas. IX - promover a limpeza e - conservagdo adequadas da
Biblioteca. j
" abE. .22 = A Secdo de Manutengdo e Transportes, unidade organica exe ] X - elaborar a previsdo anual de aquisigdes e assim
cutiva da Divis3o de Recursos Econdmico-Financeiros e Ma Turas,
teriais, compete executar as seguintes atividades especi 5 : :
ficas: Art. 26 ~ A S?an de Informatica, unidade.orgdnica executiva da Di
' I - controlar e fiscalizar o funcionamento dos equi visao de Documentagdo e Informatica, compete executar as
pamentos e instalagdes de eletricidade; seguintes atividades especificas:

ITI - controlar e fiscalizar o funcionamernto dos equi

pamentos e instalagCes de hidraulica e vapor; A. Em Matricula :
111 - con!&olar e fiscalizar o funcionamento dos equi l s mafricular i Ly ‘
- ' pamentos e instalagdes de ar cfndiCi°“ad°7 II - manter fichdrio numérico e alfab8tico de pa

IV - encaminhar & Segao de Manutencao € Reparos  d: Lo - | =

. bivisdo de Apoio T8cnico, do Departamento de Rt III - manter atualizadas as fichas de registro de pa

2 curs?s.Materiais, ?ateria% para recyneragao; cientes; 2
: ¥ - realizar ou promover obras e Teparos; IV - fornecer 22 via de cartdo de matricula;
VI - controlar o uso, a movimentagao e o abastecimento V - prestar 1nformaq8és a paciepte-;
de viaturas; : VI - apresentar relagao didria de pacientes novos;
VII - controlar a conservacao de viaturas, pneus, quild VII - proceder a triagem de pacientes pern - A
metros percorridos, consumo de combustivel e 1u diversas clinicas; : :
brificantes e as datas prefixadas para lavagem, lu - VIIT - marcar e controlar primeira consultaj
brificagdo e revisio; IX - promover autorizagdo para consulta;
VIII - registrar e promover a apuragcdo de ocorréncia com X - verificar a exatiddo da documentac3o apresentada

Thatyras ; pelo paciente; -

IX - cumprir e fazer cumprir todos os atos normativos XI - encaminhsr maciéntes de acordo com a escala “ae

sobre manutengdo e transportes; Ed 0 em‘émbulatéfio; i

B STWMEpoctar peclentes: XII - executar tarefas afins.
XI - organizar e manter atualizado o registro de viatu
ras; B. Em Internacdo e Alta:
= Art. 23 - A Secdo de Lavanderia, Rouparia e Costuraria, unidade or I~ provibiiiie intefnagéo 36 ichaaeh
ganica executiva da Divisao de Recursos ‘Ecoﬁamico—Finag II. - manber paibel i S it vagasi
ceiros e MaEeriais. compete executar as seguintes ativi ITT - ‘manter fichBric alfabbtice A paciente interna
dades especificas: Atis
B B tavenderii: IV - elaborar relagioide pacientes internados hd mak
de 10 dias e os_respectivos diagndsticos;
- V - registrar transferéncia de paciente de clinica

1 - tratar adequadamente 2 roupa servida e entrega-

ou hospital;
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VT - :.cob.r 2 orientar visitas a paciente;
DVIE ~ :I.niomr ‘sobre o estado de saude de paciente;
‘VIII - orientar pacientea intefnar sobre as normas do
j  Hospital; :
~IX - prombdcnc.ta.r alta- administrativa.
o encaminhar prontudrio de alta;

'XI - verificar e promover o,preenchimgntg adequado d

do prontuario; -

XII - receber, reqistrar e encamingxar o censo hospita

. lar & Estatistica; . ¢

. -I;II;I‘.' - elaborar relator:lo diar:l.o de -internagoes,altas e

g ; ¥4y :>‘~,‘ S &1m’ 2, 5 X A :
S e e oncutar Outrgs taréfas que lhe forem cometidas.

;c. mnquivo n&ucm 2

."~

1 - arquivar, ponhervar, mov:l.mentar e. controlar prcn

’ \f' % tm“,
f ‘.l £ dnquu!.var prontuario para: consulta,:l.nternac;ao~.
- 3 AR ’_ e, cstudo; : S 3
i PR e Ii!’ réoeb-r, ordenar e anexar laudos a prontuarios,
ek ".- TN wwidenciar o preenchimento de prontuarios. ,in.
5 oy ; wmp].ctom : :
R iy 'V - montar prontuSrios-
SR - @ nstn‘tists_.caz' 250 >

z I - reoeber, coletar, processar e fornecer dados es~
2 7 %atisticos;
Y ‘I't— coditicar diagndsticos de accn:doL com a Classifi
e cagdo Internacional de® Doengas - CID ;
' III - elaborar estatigtica de diagndéstico, operacdes
: e Obitos; -

IV = manter awquivo nesoldgico:

Ve reoeber censo hospitgkar/

AT coligﬂ.r e’ processar os dados estat:.sticos cons
: tantes do, ‘¢enso hospitalar;
- viI -.coletar dados estatq.s*:.cos necessarios 3 avalia
i ¢ao" do Qesemp,enho p"br’is Lonal;
s ‘(III- - elaborar éstatistica’ mensal e relatorio, anual
S ‘do uospital-' EEA _ ]
i 'r{‘.‘. xx - executar tarefas. afins. o

s
-3 (.

Art. 27 = L Seqﬁb dg_ 3rotooo'lo e Docmdentaq.ao Administrativa, unida
i du orginica executiva da Divisao de Documentac;ao e -Infor
mitian, compete execnt:ar as segumtes atividades especifi

N e o Caﬁ‘a..

-

o I- fbrlﬁax, r2cébér; é:'cpedi_r,‘ registrar, distribuir

J : ‘e arquivar Processos. e~correspondéncia ‘em ge’

FERE ‘ralj

2 II - controlar a mvﬁ\entagao de documentos;
. IIT - manter atualizado fichario por ordem numérica ,
: ~ alfabética, de procedéncia e assunto;
'_;_ " " ¢ IV - prestar informagGes sobre a tramitagao de pro
5 z : _cauca e documentos;
RS S _V - zelar pela guarda e conservagao dos pProcessos,

,correspondencia em geral e atos’ administratlvos,-

VI = manter sigilo;.
iy “VIT - numerar a gorrespondencia, atos administratlvos
.* .. e outros; - : :
: WII:-;-.,arguivar diarios oficiais e publicagoes;
. IX - ordenar e encaminhar anualmente a0 Arquivo Ge
st ral da Fundagdo Hospitalar correspondenc:.a e
3 ."documentos,

Pou L B S exe.cutar tarefas afins.

Art. 28 i Seq.in d¢ ',Recv_.‘xrsqs Audiovisu'ais,_ unidade organica execu
tiva da Divis3o de Documentagdo e Informatica,compete exe
cutar as seguintes atividades especificas:
N 3 4 :

- I - executar e preparar fotografias, diapositivos ,
filmes, gravagSes,*pain‘éis. cartdes, graficos ,
desenhos, mapas. e todas as formas de at:.vidades
necessarias a documentagao cientifica e adminis
trativa;

. II - zelar e manter sob controle todo o eguipamento

.

de projecao, som, fotografia, filmagem,desenho,
‘e similares; x

- promover a man! ﬁ_‘
ditérioa,

ficas:

A. Em Limpeza:

I- distribult

TIT =
IV - realizar desrat
: camente; . ]
v - realizar periodic
VI - remover o lixo de

. VIII —brealz.zar diui o
‘tapetes;
- IX - realizar a—l‘.mpﬁﬂ

globos de luz e :
XI - executar as

B

" XIII - limpar quinsm
5 aguas pluviais =

e 1 e f:.scalizar a boa !
dantes e vigilanm Q‘
profissionali;

III - distribuir ascensoristas;
IV - fiscalizar o transitc
V - prestar informagoes :
dos interessados;

VI - exercer a vigilénéi

C. Em Mordomia:

I - estabelecer areas
II - requisitar, conf
IIT - providenc:l.a.r junto &
portes a rec@eta@so Q T
instala,goes; %

IV - comunicar a

VII - executar taref_aq
e demais drgdos;

VIII - encaminhar, conf
Almoxarifado as .

IX - executar tarefas; :

D. Em Telecomunicagdes: '
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telecomunicagao do Hospital;
II - zelar pela correta utilizag¢ao dos egquipamentos;
. III - solicitar 3 Secao de Manutencao e Transportes a
recuperagac de instalagOes, equipamentos e apa
i relhos; =
IV ~ executar tarefas afins.

TITULO III

DAS ATRIBUIGOES ESPECIFICAS E GENERICAS DOS TITULARES DE
UNIDADES ORGANICAS E DOS OCUPANTES DE EMPREGO EM COMISSAO

»

Art. 30 - Ao Dl:ntor do Hospital, incumbe:

I - despachar com o Diretor-Pre51dente e Diretores

A' dos Orgaos Centrais;

I - supervisionar e coordgnar as atividades do 05
gao,
nas;

cumprindo e fazendo cumprir normas-e’roti

- delegar competéncia. ;

- assinar expedientes;

=~ propor elogié & aplicar penas disciplinares a
empregados;

- elaborar e propor orgamento programa;

- elaborar e apresentar relatdrios de atividades
nos prazos fixados;

- baixar normas, rotinas e regulamentos internos;

-~ propor admissdo e dispensa de empregado;

X - aprovar ou alterar escalas de férias e servigo;

- autorizar a movimentacdo de pessoal no Admbito.

. do hospital; ;

promover a apur§§50 de irregularidades;

criar e participar de Comissdes;

XIV - propor a designagdo ou dispensa de ocupantes de

emprego em comissao,

XV - movimentar conta bancdria juntamente com o Dire
~ tor da Divisdo de Recursos Econdmico-Financeircs
. e Materiais; - '
~ XVI - convocar reunides; . : s -
XVII - executar outras atribuicdes que lhe forem come

tidas. - ? 3

» P ok

-

2k, 31 - A@s Diretores ée'DivisEo @ Chefe de S=rvigd, incumbe:

‘I - auxiliar e despachar com o Diretor do Hospital;

' II - supervisionar e coordenar as atividades do Or
'@N, ; gao, cumprindo e fazendo cumprir normas e roti
T i i 3 iy
.~ III - executar as competéncias delegadas;
IV - assinar expedientes;

'V - propor elogio e aplicar penas disciplinares a
. empregado; »
-~ colaborar na elaboragao do orgamento ‘Programa;
uelaborar e apresentar relatdérios de atividades
nos prazos fixados; . b
propor rotinas'e regulamentos internos;
propor admissZo e dispensa de empregado;
- aprovar escalas de férias e servigo;
autorizar a movimentagao de‘peséoal;
XII - promover a apuragdo de irregularidades;
propor e participar de Comissdes;
propor a designagdo ou dispensa de oéupantes de
emprago ‘en comissBo;
XV - convocar reunioes;
XVI - avaliar-

gado;

~

.

BRIV 2

a discipliag/e © desempenho de. -“Empre

XVII - elaborar previsdo de pessoal;
CXVIII - elaborar previsdo de material;
- XEX sNdEsErinis tavefas;

Art.

Art.

XX - executar outras atribuicdes que lhes forem cometidas.

F o Paragrafo Unico - Ao Diretor da Divisio de Recursos Eco-

nomico-Financeiros e Materiais, 1ncumbe ainda,movimentar -

jnntamente com o Diretor do-Hospital, conta bancav1a.

Art. 32 - Abs Chefes de Segio, incumbe:

T B auxi;iar e despachar com o superior
e S -'propor escalas de férias e serv1go,
ttr - axocutar as competéncias delegadas;

imediato;

Art.

"

v -
propor elogio e
empregado;

e elaborar rel
VII - participar da
tos; 25 A
VIII - promover a apt
IX - partiqipafrﬁnjai
X - propor a d%si;
prego em COmiss
XI - elaborar pr
XI[ - distribuis
serv{go; b
XIII - requisitar e con
XIV - executar out

VIII

3

35 - R Secretaria, incumbe:

36 - Aos Encarregadés, incunbe.

das.

II - propor esmu
ITI
£5'd
V- propor elocto~ 3

VI
VLIS

IX - participl& de
X - coordennr

XL
XIT

- elahorarﬂ
- distribui
g do servigo;
XIII - requisitar e
XIV,- executar

II - organize§g¢

gulamentos,
III -

IV -
't1das.

I - atender e encami
II - organizar. arquivut 4!
cia;
IIT - executar servi;os de
IV - atender telefone;
V - manter atualizado o
VI -

executar outras atr
tidas. :

I- ao Bncarrega&o éo
dos itens do
11 - 403 Encarregados db
ternagdo, a e
III - ao Encarregl&ﬁ
: execugio da le
IV - a0 Bncarretﬂﬂﬂ
~de Material, a
'V - 40 Encarregado de I
co,a execugac da
VI - a0 Encarregado de E
€o, a execugdo da :
VII - 40 Encarregado de
cugdo da letra F do
VIII - ao Encarrega&oAdl
execugao da letra
IX - ao Encarrugado d;g

A do Artigo 69°




gL ST pa nncuregado de Diet&tica, a execugdo da letra B
it S ) ﬁa Artigo 69;
: ERe ao, Encarregado de Copa, a execugdo da letra C do Arti
' 9o 697 :
' ~. 80. !‘,nqarregado de Despensa, g execugdo da letra D do Ar
 tigo 69; . .
XII - ao Enc'arregqéo de Ref‘eitério, a execugao da letra E do
 artigo 69; T e

XIII - a0 Encarregado de Cozinha Géral, a execucdo da letra F
- do Artigo 69;
XIV - ao Encarregado do Almoxarifado, a éxecuq:io da letra a
~ ' do Artigo 20; :
XV - ao Encarregado do Patrimdnio, a execugdo da letra B do
. Artigo 20; : :
XVI - ao Encarregado da Lavanderia, a execugdo da letra.A do
A s s L Rk T
iy !YII.- ao Encarregado de Rouparia e Costuraria, a execugido da
" .letra B do Artigo 23; ;
MII = ao Bnca:regado de biatricula, a execugdo da letra A do
S " Breigo 265 : '
m ao mwarregado de- Internaqao e Alta, a execugao da le
et t!‘ﬁ B ﬂn Artigo 26,
_-> ao Ena!rregado de Arquivo Médico, a execuqao da letra
e Cde Artiga 265,
m - ao gncarregado de Estata.stzca, a execuqao da letra D do
: ~ Artigo 26; :
S g MI - ao. m«aar:egado de Limpeza, a execuq.ao da letra A do Ar
2 : ﬂgo 29; .
mﬁ ~ao Encarregado de Portaria e Vigilancia, a execugao da
~ letra Bedo Artigo 29;
mv - ao nncaxregado de Mordomia, a execuqao da letra C do Ar
5 _tigo 29;
m - ao Encarregadb de Teﬁcommicaq:oes, a execugado da letra
D do Artigo 29.

=

¢ , TITULO IV
i AR e . DO RELACIONAMENTO

CAEE, 37_‘.-‘1(5 'utgid'qiﬂea orgdnicas do Hospital Regional da Asa Sul sdo

: ' winculadas normativamente aos Orgdos Centrais da  Fundagdo
Bospitalu;_ do Distrito Federal, na forma dos artigos 39, ll,
16 e 24

SR Ea ‘PITULO V
DISPOSIGOES GERAIS
Art. 38 - 0 D:L:etar do’ Hospital Regional da Asa Sul sera designado

pelo Mretor—?residente da - F\.ndagao Hospitalar do Distri
to Pedaral. >

ATt 39 -0 Direeor do Hospital ssé substituido, nos seus  impedi
S in mto- eventuais, por um M&dico Diretor de Divis3o por ek
et LA :I.nﬂ.tcaﬂo e designado pelo Diretor-Presidente.

‘Art. 40 - Gl Mreto:aa & Bivieio o Chefe de Servigo serdo substi
tml&dﬂ, em seus 1mpedimentos eventuais, por um &8 geus
Matol.dosignados pelo Diretor do Hospital.

Art. 41 \—»O'c' Mn de Secdo serdo substituidos, em seus impedimen

: tos eventuais, por empregados designados pelo Diretor do
S e e £

! ﬂ ‘f bl obri.'gntério o ,i'egist:o de ponto.

'51‘_'

43 - 0’30:&::10 de .f.uncionamento do Hospital sera . fixado pela
mmfn:acao Central.

Art. (4 = mﬂa@:uqaﬂos de qualquer categoria', incumbe:
I - cumprir o hordrio e as obrigagdes contratuais;

L ~ II - manter-se no seu local de trabalho, ausentando-se em
. objeto de servigo ou quando autorizado;
; III = executar as tarefas que lhes forem determinadas;
I‘V - tratar com urbanidade as pacientes, colegas e superig

‘res hltrirqu:lcoa.
v- -—mtieipt: de comiasoas.

Art. 1% - 0 Hospital Regioﬁ_'a.l'

Art. 2° - Para o exercicio fdg

to serfo dirimidan

REGIMENTO DO HOS
71
DAS COMPETENC

da Fundacdo Hospita
. bordinado ao Diretor

de suas atividades
ga, tema seguinte
Diretoria
- Secretaria
1 - Divisdo des Reaurmt

Secdo de Medicina

" - Segdo de Bnﬁe
Segdo de Nutrigdo

Segdo de Assis

2 - Servigo, de
3 - Divisao de
- Secao de
- Secdo de

- Secdo de

~" Segdo de

4 - Divisdo de
- Segao de
- Secdo de Orgament

Segdo de I

!

Segdo de Mace i
- ,Segdo de

- Secgdo de

Segdo de L

5 - Divisdo de

Secdo de

1

Segao de

‘Segdo de

Secdo de

85 Servigo de

DAS

Art. 3% - A Divisao de Recursos
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ca diretiva diretamente subordinada ao Diretor- do Hospital
e vinculada normativamente aos Orgdos Centrais da Fundagdo
Hospitalar do Distrito Federal, compete programar,dirigir,
coordenar e supervisionar’ a execugdo das atividades.das Se
goes de Medicina Integrada, Enfermagenm, Nutrigdo e Assistén
®ia Sgefl.
Art. 4% - A Secao de Medicina Integrada, unidade organica executiva da
Divisao de Recursos Médico-Assistenciais, compete executar as

seguintes atividades espescificus:

I - prestar assisténcia médica individual a paciente de am
bulatdrio; :

II - prestar assisténcia médica de emergéncia;
III - promover internagoes;
IV - efetuar atos cirirgicos; ..
V - participar de programas de assisténcia médica comunitd
ria;
VI -'prestar assisténcia odontolégica;‘
VII - prestaf asSisténcia materno-infantil;

VIII - encam1nhar paciente ao Hospital de Base para trilameg'
to especialxzado.

IX - elaborar e propor escalas ‘de servzgo e ferxns por espe
cialxdade'

o promover e part1c1par de programas de educa;ao para ‘a
saude 5 treinanento em servi;o. :

X > «
Fie 2 X as sfxt;n.la nud1ca de ‘qi:¢ trata es+te actigo, far- qafé atra

vés das espec1al1dades de Anestesiologia e Gasoterapia,Cardio

logia, Cirurgia Geral, Clinica Geral, Ginecologia & ' Obstetri

. ‘cia, Odontologia, voftalmologia dtorrinolariﬁgéibgia,  Pedia

: trxa. Satde Publica, Terapia Intensxva. Traumatologza e Orto

pedia, Anatomia Patologica e C1tologla. Hematologxa e Hemote

‘ rapia, Patologia Clinica, Rad1olog1a, e quas especxalidades
‘constituem Unidades Médicas. : SR,

P
’ .

§ 2° - A Unidade de Clinica Geral, -englobara as -especialidades de Der
‘matologia, Neurologia, Psiquiatria e Tisiologia.

'§ 3° - A Unidade de Cirurgia Geral, englobarid a especialidade de Urg
logia, e executard as seguintes atividades em Centro Cirdrgi
co: ' : '

'I = coordenar e elaborar a programagao cirpegica eletlva.
A

TT --flqcall’ar o cumprimento da programacio;

.III.r_cqntrolar material # equipamento de Centro Ci;ﬁrgico;

gienr previsio anual .de eq

ipamento ¢ material de

‘Centro Cirlrgico;
V - promover a recuperacdo de material e equipamento;

VI - requiéitar, conferir e receber material e equipamento do
" Centro Cirlrgico;

VII - registrar dados referentes aos atendimentos no Centro
Cirdrgico;

VIII - coordenar coim a enfermagem o funcionamento do Centro Ci
rirgico.

Art, 5% - A Secdo de Enfermagem, unidade orgZnica executiva, da Divi
sfo de Recursos Médico-Assistenciais, compete executar as
seguintes atividades especificas:

A ~ Em Enfermaria:
I - prestar assist®ncia ao paciente e auxiliar o médi
co;
II - cumprir e fazer cumprir prescrigdes médicas;
III - controlar medicamentos;

iV - zeslar e controlar material de uso m8dico e de en

fermagem;
V - elaborar, propor e executar planos de enfermagem;

Y, VI - elaborar escalas de servigo e f€rias por grupo de

«

atividade;

VII - controlar as anotagdes de prontudrios realizadas

pelo pessoal de enfermagem1~7

VIII - cumprir e fazer cumprir normas e rotlnas,

IX - apresentar relator1o mensal de atividades;

X - orientar paciente e acompanhante na admissdao, per.

manéncia e alta;

XI - promover e participar de programas de educacao pa

ra a saude;

XII - realizar diariamente o censo hospitalar;

XIII - executar tarefaifggﬁﬁ?;‘

B - Em Ambulatdrio:

11
11
IV

VI
VII

s vir

IX

X - promover e participar de progralas de ' educagio_;w

prestar assisténcia ao paciente e auxiliar-o mé
dico;
- cumprir e fazer cumprir prescrigGes médicas;

- controlar medicamentos;

- zelar e controlar material de uso médico e de en

* fermagem; %
- elaborar; propor e executar planos de énfern;gem;

- fornecer ao médico, o prontunrio do paciente a
" ser,atendido;

- orientar- gscientes para narcaqao de exame qonplc

.mantar ‘ou consulta em outra’ espccialidadc:

= :elacicnax as consultns narcndls ‘na lgenda do me
‘dico e encaninhar de véspera ao nrquivo médico
para liberagao dos prontuarios; '

- aplicar v;cinns.

para a saude'

XI - colaborar no treinamento do pessoal de enferma

gem;
KII - spresentar relatdrio mensal de atividades;
XIII - executar tarefas afins. . .
v - .- . ; f e -
C - Em Bsterilizagao de Material: =l B
© . '

I- receber, preparar. esterilizar ‘e controlar mate

II - preparar caixas e pacotes cirﬁrgicos{

‘rial;’ > SatH

IIT - cumprir ‘e fazer cumprir normas dé'ﬁreéaro.& este

‘rilizagdo de material; b sty

IV - controlar o material recebido e éxpedﬁdéf;

V - pramover a recuperagdo ou substituicdo de material

danificado;

VI - executar tarefas afims-

D < Em Cen

1T
IV -

VI -
VEE=
VIII -

XI. -

tro CirlGrgico:

atender paciente, de acordo com a cirurgia a ser
realizada;

propiciar ambiente seguro de trabalho mantendo o
‘equipamento e material em perfeitas copdigGes de
uso;

- utilizar técnica asséptica rigorosa;

assistir e colaborar com a equipe médica, dur;n
te o ato ciriirgico; 3
.cuhprir normas e rotinas do Centro Cirlrgico;
registrar cirurgias realizadas;

apresentar relatario mensal das atividades;

«controlar a quantidade e fiscalizay o uso da rou
é i
pa cirurgica;

atender paciente sob agao anestésica;

manter paciente sob vigilancia constante, solici
tando a presenca do médico a quafquer sinal de
anormalidade; :

manter material de sala de recuperacao em perfei
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to estado e de mode a facilitar o uso imediato; A IV - realizar visitas domiciliares;
XII - efetuar as anotagdes devidas no prontulrio; V - promover e participar de programas dQ,vacinggao; 5
XIII -

remover paciente para leito hospitalar. apos per
missdo do médico da equipe -cirlrgica.

notificar os casos suspeitos de doengas .transmis
siveis; :

_VII - colaborar. na execugdo de programas de Nutrigcao em
E - Em Emergéncia: Safide;
I - identificar paciente; VIII - manter o regist?o'de casos; a3
3 . B 2 IX - elaborar relatdrio mensal de atividades; b
II - determinar as necessidades basicas do paciente e : 5
satisfazé-las, no que se refere a enfermagem; $
; s~ °. ~_ o = . S
111 - identificar prioridades evitando que ocorram fe Art. 6% - A Segdo de Nutrigdo, unidade orgdnica executiva da Divisao 4
nomenos irreversiveis; de Recursos Médico-Assistenciais, compete executar as se’ | ; B
L .
ili edi intes atividades especificas:
IV - auxiliar o medico nos exames e tratamentos; Faas v
'V - executar prescrigdes médicas; I - executar as atividades de nutrigao;
e e, 3
VI - registrar de imediato no prontuirio, todas as a I1 - organizar e controlar escalas de servigo -e férias;
tividades de enfermaged; 111 - proceder levantamento de custos; 3
VII - observar as rotinas sobre pertence i ; S SOEe 7
S g s de paciente; IV - apresentar relatdrios especificos;
' or1fntar paciente e acompanhante na admissao,per V - fiscalizar limpeza, apresentagdo e conduta discipli
nangncia ¢ alta; i i 2ae
: = nar e profissional dos empregados;
IX - encaminhar paciente a exame especializado e/ou VI - encaminhar o pessoal da area de nutrigdo para exame-
internacao, de acordo com prescricdo médica; s =t 5
e ¥ & médico semestiel; :
X - testar previamente material de emerg@ncia,nc que VII - cumprir e fazer cumprir as normas e rotinas;
= g P P !
se refere a0 funCionamento e localizagdo; s ok, ] r
VIII - proceder diariamente o levantamento das dietas, de
XI - promover a comunicagdo de casos de doengas trans acordo com a prescrigio médica e informar a cozinha
nissiveis de notificagdo compulsodria; geral em tempo hadbil. i :
XII - apresentar a Secd3o de Enfermagem, relatdrio nien , ‘
sal de atividades; P
A - Em Lactario:
XIII - estimular e proporcionar através de treinamento . :
em servigo, atualizac@o constante dos empregados; . I - preparar mamadeiras, de acordo com a prescrigao mé
i S 3 G . dica;
XIV - realizar diariamente censo hospitalar.
' II - distribuir e regolher mamadeiras; -
F% . Chotves Dhatstrico IIT1 - lavar, esterilizar e guardar mamadeiras e demais
- 4 $ -
pertences;
I - receber e preparar gestante; IV - manter a limpeza e assepsia do Lactario.
p a

II - auxiliar no controle da evolugdo do trabalho
parto;

de

IIT -,prestar os primeiros cuidados e identificar o re

B - Em Dietética:

Eentrheite: I - orientar e controlar a cozinha dietética;
IV - encaminhar o recém-nascido para o bergario; II - organizar periodicamente o manual de dietas; .
V - manter as salas de pré-parto, parto e reanimacgio 11T - fornecer cardapio e orientar pacientes, d} acordo
fetal em condigoes de funcionamento; com a prescrigdao médica. :
VI - seguir as rotinas especificés do Centro,Obstétri
iy ' C - Em Copa
VII - cumprir determinagdes esgecificas e genéricas de i : & ;
g 3 I - limpar e arrumar material de servigo - pratos, ta
Enfermagem de Centro Cirfirgico; 2 : =
lhares, copos, vasilhames, bandejas e similares;
VIII - prestar assisténcia ao paciente desde a admissio ¥ oy o I 2
= o . II ~ distribuir alimentos acondicionados, de acordo
ate a alta do Centro Obstétrico; T3 G 5
¢ v com a qualidade e o local a que se destinem;
IX -.registrar todo o movimento do Centro Obstétrico; 3 z
ITII - realizar ou promover a llmpeza'e assepsia da copa
X -:promover e participar de programas de educagao e do local de distribuigdo;
para a saude e treinamento em servigo; e =,
IV - recolher e promover a incineragao dos restos de
T alimentos;
G - Em Bergario: : i
> Riecel : - i V - zelar e controlar o uso dos carros de distribui
I - prestar assistencia de enfermagem a recem-nascido i % 5e S i B \
g 3 e , : cao, balcdes térmicos, refrigeradores e similares;
II - realizar vacinagoes - BCG/
> St V1 - promover recuperacao imediata de equipamentos ‘e .
III - elaborar rclacio dizria de nascinzsntos; ¥ - : N
: instalacgdes. 3
IV - encaminhar para o lactiario as mamadeiras usadas; 5
V - promover controle bacterioldgico e desinfecgdo de D - Em Despensa: % 4
bergario; ' I - requisitar, conferir, armazenar e distribuir géne
VI - orientar pessoas interessadas, de acordo com or ros alimenticios.e.materiais pertinentess
AR IT - manter atualizado o fichario de controle;
ITT - operar camaras frigorificas;
H - Em Saude Pdblica: ‘ : "i¥ - manteér a higiene do recinto;
I - executar atividades de enfermagem em Saude ﬁGbli 'Vﬁ-‘pfomover a recuperagdo imediata de equipamento e S
ca; " instalagoes; s 2
II - promover e participar de programas_dq:educagib.gp4 VI - pfomovgr 4 .substituigdo de material'deteriorado :
ra a saude e treinamento em servigo; ;
I11I - executar prescricdes médicas; E - Em Refeitdrio:
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servir refeicdes no balcdo e nas mesas;
II - promover limpeza e desinfecgdo dos refeitérios;

_III - controlar distribuisﬁo-dos alimentos;

© IV - estabelecer horario de funcionamento dos refeitd
rios, mantendo-os fechados nos intervalos; :

zelar pela boa apresentagdo do servigo no que se
refere as boas maneiras, estética e higiene;

7z g VI - controlar o ingresso no refeitério.
v -
F - Em Cozinha Geral:
ke pteparhr alimentos, de acordo com o cardipiq;
Il - forascer a dehpensa com 2 dsvida antecedéncig o
A,Q’"i,f"" gedldo dos géneros necessarios;

-

.' e III - devolver despensa. material deteriorado;

IV distribuir tarefas;
V - controlar, limpar e de51nfetar utensilios,apare
~ lhos.e 1nstalagoes.
it VR et promover a ‘recuperagdo ou substituigdo imediata
: ~ de material danificado.

.

Art. 7’ -‘l SQQab de nssisténc1a Social, unidade organlca executzvada
‘Divis@o de Recursos Médico-Assistenciais, compete executar
-‘ts seguintes atividades especificas:
e e ciissificag paciénte. de acordo com a situagdo socio-
.~ .  econdmica;
' tI'Q,facilrtar a mobil1§5;ao de leitos;
- ;Ili - comunicar 3 familiares ou responsaveis ocorréncias com
paciente;
- providenciar sepultamento do® indigente;

b‘providéhclzr a destinagdo ¢z paciente abindonado;
NP~ iegularizgr ;ituagio de paciente ndo identificado;
e o , LVI; -vprestar auxilio financeiro;

. VIII - executar tarefas afins.
AT G T e
DD SERVIGO DE EMERGENCIA

Art. 8' = Ao Serviso de Emergenqia, unidade orgdnica diretiva executi

.:-!.

R LT di?etancnte subordinada ao Dlretor do Hospital, _compete %

dinigir. coordenar e executar as seguintes atividades gené
3 ticus' T L

1 - atender e tratar através da Clinica e da Cirurgia en
- 809 de_ufgéncia nédicay
. 3 I1-- prestar pr1ne1ros socorros fora do hospital, quando o
caso assim exigu',
‘IIE,‘ az;lisar o atendimento atrsves de rotinas simples e
fun;ionais-
v - ostiuuidr a rotatividade. dos leitos pela alta ou dre
~ nando para as clinicas especializadas;
5 4 ;>ltander em Téfnpia.intgnsiéa 0s casos de urgéncia e
- eletivos; :

VI .- caordcnar atividades de ufgéncia e eletiva nas 3dreas
de Medicina, Enfermsgen. Assisténcia Soc1a1 e Adminis

tragiq Garld

CAPITULO. 1
DA Bxucuglo DAS ATIVIDADES DE APOIO E SECCIONAIS DE
ADMINISTRAGAO GERAL
 SEGAO 1

i g A DA DIRETORIA

ArF. 9?'- A Diretoria integrada pelos titularesrdas DivisGes e do Se;

Art. 11 - A Secretaria, unidnda

Art-;‘lz

ATt

13

- R Secgdo de Pessoal

Regimento.

Art. 10 - A Diretoria do Hospital Re

tada por seu Diretor, uw i
e Chefe do Servico de Emer

dinada ao Diretor do ﬂ
tes atividades espec
I - atender e

1= organizar e cot
tal;

III - preparar exp
do Hospital;

IV - coletar, regist
~déncias, pub!

VII - manter atual

1
>
o
=5
<
[y
17
@
=]
(=9
0
f

do Distrito Federai
supervisionar a

II - controlar pi'
probatorio e

1T
IV - manter registr :

VIII - anotar fitua. ..

IX

[
8
=1
o+
-
o
¢
"n
]
[N

o
g

g
&
i
&
B

X1
X1I

XIIT - processar a cm
milia; ;

1
-
[

mQ
S
w
q
ﬂ
o
o
ﬂ

XIV - processar licausasg
- d:.stribuir w
imposto de nq:na;’:

XVI - comunicar 1nportungil
pregados;




XVI1 - coiigir dados sobre folha de pagamento;

XVIII - fornecer dados para,levantameﬂto de custeio
soal;

de pes

Art. 14 - X Sec3o de Selegdo e Treinamento de Pessoal, unidade organi

e lesSes traumaticas, estudos epidemiolégicos, ana
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lisando os m

© tivas; S
IX - colaborar com qQ
; mento de medidas
e locais aces

insp’cci‘omi' u '

; X -
ca executiva da Divisio de Recursos Humanos, compete execu Hospit ;1 :
" tar as seguintes atividades especificas: A5 : ob 0 pc
~ " - B
' I - promover cursos, palestras, conferéncias e demais s -‘partinbar
atividades correlatas; |,
II - promover reu‘;i&es do. Corpo Clinico do Hospital; XL cumpri"r» ¢ Faze
III - elaborar —relat&x{o e progrmgao anuais de ativida
e T 5
2 IV - indicar ao Diretor do Hos ital os orientadores de en 3
e » Art. 16 - A Segao de Biometria
x 2 executiva da D
V- emfttrolar as atividades de residéncia médica, inter tar.as ,,mm
nnto'e estigio: ' ‘1
VI - cumprix- e fazer cumprir rotinas e regulamentos para
; treinimento de ne’:soal'
Vb coméa:ibihz,ar a execugdo dos programis de treinanen Do
™ “to de pessoal; ' '
ot g o I -
 VIII - instruir processos de concessdo de bolsa de estudo. 7
o _gw&' pa’.ria comparecimento a Curso e Congresso;
- é 73 i . Vo=
- IX - propor a constituigdo de grupos de estudo e comis =
sbes com findlidades espec1f1cas, o
x?~- fazer a prev:lsao de pessoal e mat;z{al
& ' XI - propor medidas dlsciplmareS' VIIT =
S XII - reccber ‘e propot a dwulgao;ao de trabalhos técnicos :
~ e cientfficcs- B asys
e [{ -
,“'~., T R
m. 15 - A S&;&D de Seguranga Higiene e Medicina do Trabalho, unida
o dade Drzanicn executiva da Divisdo de Recursos Humanos, com
peta mcutat as seguintes atividades especificas: ' s
% DA DIVISAC DE RECURSOS
ot e A ~Em Seguranca do Trabalho: P
53 -f;studar e executar med.1das relativas a  Engenharia Art. 17 - R Divisdo de Recu
TS e unidade organica d
s Il -assessorar en assu§t?s @e seguranga do tr§b31h°§ retor do Hospitai ‘?‘
;ZI B =5 oz de S R Gt oM T B oY) 9 Centrais dﬂ Fﬁhiﬁﬁﬁ@
IV - divulgar assuntos de segﬂrahgé do trabalho; 3 petf progran_r; .
_ SR AR P P Pt cugdo das atividades
o7 A < inspscionar as areas, instalagdes e equipamentos do Orgamentu e Custos
s ~ Hospital, do ponto de vista da seguranga do trabalho; > Farmac1d Mannt
VI - inspecionar e assegurar b-funcionamento e a utiliza e Costuraria
cao dos equipamentos de,segqranga; Art. 18 e A Segao de Receita e
A VII - manter niveis ge estoque @é materiais e eﬁuipamentos va da Divisdo de
: ' _'&e seguranga; 3 ; 5 : cotpete executar #s
8 : {E}I 5 estimular e orientar a crlaqao da Comiss3o | Interna 5% processar.
g ide Prevengao de Acidentes -~ CIPAS, servigos pres
% IX - executar programas de treinamento geral no que con II - controlar p:
: y ) s cerne a seguranga do trabalho, I apresenxarﬂna'
‘ 2 : do com as esp
. B - Em Higiene e Medicina do Trabalho: ' = i s
S R IV ~ promover e T
I - executar planos 'de protecdo a saide dos empregados; cugdo de contas
1I - realizar inquéritos sanitdrios nos locais de tra - vV - calcular-e cénfaé&a
balho; o
o : : i
IFI - pronover examss perigdicos e espaciais, ipclusive VI - emiti® cantinine
1 : provas hioldgicas, rzdicifzicas 3 oiicrus; T
; 2 VII - conferir e analis:
1V - dedicar especial ateng3o aos empregados expostos 2 } T
VIII - controlar o pal
1nsa1ubridade, aos deficientes, aos do sexo femini Aok
no e menores; ticulenpe
= anal:.sar a fad1ga dos empregados. md:.cando medi - N
e das preventivas; Art. 19 - A Segdo de Orgamento e C
- VI - estudar as causas do absentismo; da Divisntee Rec;u-sog
52 { ) - compete executar as seguin
; B + VII - executar programas educativos para os empregados; J
e % V{II - proceder o levantamento das doeﬁ;as'profiss'ionais o c@trolar 5
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- III - coletar, classificar e registrar dados para  apro
3 priagao de custqs; ! '
X% IV - apropriar custos; ¢
-V - fornecer os dados coletados e classificados para

fins de analise de custo.

Art. 20 - R Secdo de Tesouraria, unidade orgdnica executiva da Divi

: sdo de Recursos Econdmico-Financeiros e Materiais, compete
executar as seguintes atividades especificas:

I -

N ) §

ekt e 111

receber valores;
restituir caugoes, fiangas e depositos;

‘depositar diariamente no banco indicado a receitado
dia anterigas 3

v
v

gaitir diariamente boletim de caixa;

efetiuar pagamentos;

i
et

24 e BT Se t3TRR0OS T UupPdsicd

’
-
K.

¢ Sayiles DARCRTios;

SUEVIR

_ - VEL guardar fiangas, bens e valores entregues por pacien
h ' , : tes.
E- : ¢ NEhE =

ccnvecar Ssvedores pava guitagdo;

Art. 21 - & Seg@d ¢a Materizl e Patrimdnio, unidade organica executi

va da Divisio de Recursos Econdmico-Financeiros e Materiais,
compste executar as seguintes atividades especificas:

A - Em Almoxarifado:
X I' - requisitar materizl ao Almoxarifado Central;

I1 -

receber, conferir, registrar, armazenar e distri
. L 7~

buir nagerial;

IT1 controlar os estoques maximo e minimo por centro

- de custos;

registrar e transferir material ao Orgao Centrale
h atender as requisicoes dos Centros de Custos;

comumicar a existéncia de material inservivelobso
leto, em desusc e quebras; .

comprar rateriais em carater de emergéncia e que

Sogan bicie

P

» .
‘do
de

conferir a espeéifica;io. custo’ e dgantidade
Fiscal ou
Transacao. I .

VII
SN : material, de acordo com as Notas

B - Em Patriménio:

I - controlar bens patrimoniais;
II - fiscalizar a utilizagdo do patrimdnio;
CavbRt III - dar capga e baixa aos Orgios'dq Hospital dos bens
> patrimoniais;
i g IV - conferir, receber e transferir as cargas de cada
. Orgdo do Hospital, quando ocorrer mudanga de titu
. lares; 7
S V - inventariar o material permanente, equipamentos.e
z instalagdes,

VI-- conferir a‘especificagio, custo e quantidade do

material permanente, de acordo com as Notas  Fis

s g

VII - comunicar a .existéncia de ‘bens inserviveis, obso

letos, anti-economicos, em desuso e quebras.

Art. 22 - A Secao de Farmacia, unidade orgdnica executiva da-
sao de Recursos Econdomico-Financeiros e Materiais, compete
executar as seguintes atividades especificas:

Divi

A - Em Farmacia Hospitalar:
I - requisitar i Farmicia Central, conferir, receber
registrar, armazenar, distribuir dos centros de
custos, ‘produtos quimicos farmacéuticos,material
T de laboratdrio e correlatos;

II - requisitar produtos farmacéuticos a CEME;

III - exercer o controle de produtos quimicbs.farmacég
ticos e correlatos;

trole;

V - escriturar - 1]
catorpecentes e

B - Em Farmacia ‘da Em

T requisitar @

II - elaborar mapas

Art. 23 - A Segdo de Manute
‘cutiva da Divisd
riais, compete exec
cas: R e

mentos e :
- controlar

III
~FV
YE =

VII.

organizar
A e,

Art. 24 - R Secdo ‘de’ Lavanc
ganica execut

ceiros e Materiais,

dades especificas:

A - Em Lavanderia:

I - tratar adeqs

.

B - Em Rouparia e Cos
1 - prever, requi
roupa i

II -'controlar.a ¢
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diretiva diretamente subordinada ao Diretor do Hospital e XIII - elaborar relatorio diario de interhagaes,, altas
vinculada normativamente aos Orgios Centrais da  Fundacéo e obitos
Hospitalar do Distrito Federal, compete programar,dirigir. XIV - executar tarefas afins. . ©: e &
coordenar e supervisionar a execugdo das atividades das Se ; : - ) : Ry »
goes de Biblioteca, Informdtica, Protocolo e Documentacio C - Em Arquivo Médico: .
Administrative 2 o g g
Administrativa e de Rgmur§os Audiovisuais. I - arquivar, movimentar e controlar prontudrios; :
- : ' dar, : . II - desarquivar prontuario para consulta,internacde
Art.. 26 - X Segdo de Eiblioteca, unidade'orginica executiva da Divi ‘ e estudo; £
i sao de Documentagdo e Ipformatloa,-compete executar as s III - receber, ordenar e anegxar laudos a prontuiribs;
guintes atividades especificas: > MR R
- T ; : . ; IV - providenciar o preenchlmento de prontuarlos in
i I'- catalouar e c13551f1car Ilvros e perlodlcos, . completoa; 3
II - hanter fichdrio 'de usudrlos, ; ] ; ¥ - monzar prontudriods : : TN
g i\ . "3¥l-=realizar pesqu1§as b1b11ograficas; 3 e .
<o * +. ' " IV'-'registrar e controlar o-acervo; o 5 . -D - Em Estatistica:
il e ., € ! £ <b '.‘.- . s ~(: ‘ y . s - . < .:v .. 5
‘ .+, ..V - divulgar-ativicades & ampliagdo do acervo; I - receber, coletar, processar e fornecer dados es
2 S VI - contrblaf empréstimOS' A s N G ER S AR, tatlstlcos.
. . b
Y11 f orxentar usuarios para fxns de 1dent1f1cagao € loca ., : 11 - codificar dxagnostzcos. dé acordo com a Classif1
-~ . . &+
’ 3 E llzagaO' Wy o3 3 75 4 cagdo Internacional de Doengas - CID;
» s > l. L Py . o5 y . > i
T ‘ VIII - gpresentar relatGribs'das“atividades e . III - elaborar estatistica de diagnostico,operagdes e
> . -
= : _: ' IX - p;qmove;A; llmpeza ea conservagao adequadas da Bi aras Obitoes; '
@ I T % . = 7 3 >
o S WV hliotees = et . & e IV - manter arquivo nosologico;
o Qe . . X --eiabera: a4 previsao agualvde aqu;slgoes‘e'assinaEuras; 3 V. - receber censo hospitalar;:
. L e - g 3 5
: 5 : o ol g 2 e VI - coligir e processar os dados estatisticos cons =
' 3 Pk eSOl ica iqtiyé c¢u Bivi : . tantes do censo hosp1talar, 3
T S T e, = mati o ¢ 7
. : 3 5"0., “we Do\.um-..cag.h, e AT'LOTHS tlca,. compete executar as SS VII - coletar dados estatlstlcos necessarlos a avalla
. ERE suintest ativida 5 espe icas:
. . Swintes'atividades especificas ; cdo do desempenho pre®issional; :
) - ./ . ¥ L i/ o P 5 S oS
'- o A VN . X : ' VIII - elaborar estatistica mensal e relatorio anual
* A,z Em Matricula ; 3 ¢ : +
. e 8 do Hospital;
~ & A = . % : S . -
I - matricular paciente ;. R 2 . ; TE e oA TAr- BET I ErN
3 e I1 - manter fichdrio numérico e alfabético de 'pacien 2 *
. x e : g : : y Art. 28 < A Segao des Protocolo e Documentacdo Administrativa, unidade
_ . III = man;er .atualizadas as fichas de TengtTO de pa - organica executiva da Divisdo du Docuasntagio e Informiticzz,
) sCisntes 5% : 3 ‘' compete executar as segulntes atividades especificas:
- % < v e . . A » [
L IV - forn cer 2a2. via de cartéo de matricula; e g - 2 A
b o . I = formar, receber, expedir, registrar, distribuir e ar
-l . V- p estar 1nfornagoes a: pacientes ; : s quivar processos.e correspondéncia em geral;
5 ; VI - apt:esen‘.ar relacio didria de pacientes novos; II - controlar a mevimentagao de documentos; .
: : : , VII -“proceder a triagem ce pacientes para as III - manter atualizado f1char1o. por ordem numerlca, alfa
‘ &t .diversas clinicas; bética, de procedéncia e assunto; ‘' . : , an
VI{I -~ narcar e controlar primeira consulta; -, ; 1V - prestar informagoes sobre.a ;;amltagio de processos
X - promgver autorizacio para consulta; ° \ e documentos;
. v DA 4 - = . ; > 5= = »
z R : mantacdo anressnta V - zelar pela guarda e consefvagao dos processos, - cor
S E o8 srdnnl o wacianch . respondéncia em geral e atos administrativos;
o b I ) .,. o ¢ ; . .' A - 2
. f . XI -._éncaminhar facientes, de acordo com a escala do ; VI - manter sigilo; 5 g 5
. : . ' ,médico em ambulatdrio; . . _ VII - numerar correspondéncia, atos administrativos e ou
e Sl . e A g ; : 8 it :
' . « XII --executar tarefas afins. tros; ; et :
: 3 Bedoiz, : : + VIII - arguivar diarios éficiais e publicacgdes; \
e "B - Em Internagdp e Aliq: : . : : i% = erdsnagee ﬂrc‘nm1na~ an wiinents ao arguivo joval <o
: ; el 3 : Funda;ao Hospitalar correspondencias e documentos.
B 1% : I - providenciar internacdo de paciente; e A R
: : e Al s sa P E X - executar tarefas afins.. % - ° < . :
» * .II - manter painel de controcle de vagas; 3 ' : . .
- . ] » % .
; . Pa ey - - k - . . :
' . II1 - manter fichario alfabético de paciente internado; " e ~- : = .
3 2 2 s 2 P Art. 29 - R Segdo de Recursos Audiovisuais, unidade organica executi
1 bty st + IV - elaborar relagdo de pacientes internades ha mais va da Divisdo de Documentagio e Informatica. compete execu
: .. 4 - de 10 dids e os respectivos diagndsticos; tar as seguintes atividades espec1ficas.
L] . - & % 3 . < * -
= + 1 Vel Tegistrar transferéncia de paciente de clinica I - executar e preparar fotografias, diapositives, fil
5 s : ‘e hospitaly - ‘ mes, gravagdes, painéis, cartdes, graficos;desenhos
. VI - receber A_Q;lentar visitas 3 pac1ente, mapas e todas as formas de atividades necessarias
VIl - ihformar sobre o estado de atds de paC1ente. documentagdo cientifica e adm1nistrativa.
VILT - crientar. paciente a internar sobre as normas do Il - zelar e manter sob controle todo o equipamento  de
. . e . " projegdo, som, fotografia, filmagem, desenho e  si
. IX - providenciar alta administrativa; milares;
X - encaminhar prontuario de alta; III - organizar, executar e coordenar as publicagoes cie:
Ly R e > SRR . ) t1f1cas do Hospiser: : '
1) XI - verificar e promover o preenchimento adeguado do ! -
34 o V= promover a manutengdo e controlar o use de auditd
prontuario; : =
: T3 08

XIL - receber, registrar e encaminhar o censo hospita

o
Jdar @ BEstatistica;

V - executar tarefas afins.
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IIT -
recuperagao de inﬁ
1hos;

W=

UNIDADES ORGANICAS E nbs

- Ao Servigq de Administra&io da Sede, unidade organica dire
: tiva executiva diretamente subordinada ao Diretor do Hospi
tal compete executar as seguxntes atividades espec1f1cas
A'-'Bn Limpezh:
I - distribuir pesscal’ para limpeza;
II - prover cada empregado do material necessario ao
- ~ cumprimento da tarefa atribuida;-
~ III - conferir e receber o material distribuido;
o, IV - realizar desratizagdo, e desinsetizagio periodi
s camente; -
5 V - realizar periédicamente desinfeccdo hospitalar;
: VI - remover o lixo de¢ forma adequada, mantendo iim
3 pos e desinfetados os recipientes;
T VII - realizar a limpeza didria de sifdes de pias e
ralos de esgotos;
VIII - realizar diariamente a aspiracdo nascortinas e
o astapetes:i <
IX - realizar a limpeza semanal de esquadrias, vidros
E i &7 e persianas;
5 X - realizar a llmueza mensal de chuveiros, lustres
E globos de luz e ‘similares; :
i TR = executar as ‘tarefas de jardinagem e limpeza das
ireas afins;
‘ s XII - limpar diariamente as dreas externas;
R ; T XIII - limpar quinzenalmente os ralos de drenagem de
2 ~aguas pluviais - bocas de lobo;
XIV - realizar mudancas e arrumacOes quando necessarias
SRy execntar.tarefas-#rins
5  B,- Em Portaria e Vigilancia:
I - distribuir porteiros e ajudantes;
g P01 = tiscalizar a Hoa upresentacio ds porteiros, aju
dantes e vigilantes e a conduta disciplinar e
; profissional;
III‘— distribuir ascensoristas;
% IV - fiscalizar o transito de pessoas e material;
.V - prestar informaéggs e promover o encaminhamento
' dos interessados; | s
VI - exercer a vigildncia do prédio.
. - t
e ; : :
X G - Em Mordomia:
g, I - estabelecer dreas de mordomia;
e \ 1 - requisitar,'conferir e receber material;
A el '
B 111 £ providen61ar junto a Secdo de Manuténgdoe Trans
ez TR : portes a recuperagao de material, aparelhos e

instalagoes;

IV - comunicar a Segdo de Material e Patrimdnio a
existéncia de material inservivel, obsoleto ou
quebra ; :

Al ancaminha} e receber roupas da Segdo. de  Lavan

3 . £ deria,.ncuparia & Costuraria;
s : VI - eonfeyxr ‘na admissdo e na alta, os pertences
: : pelo

de’ cada paciente e o material utilizado
R B e i mesmo; :
TS VV£I‘-.executar tarefas em consonincia com a Enferma
' gem e demais orgdos;

. : VIII ; encaminhar, conferlr e receber da Farmacia . Hos
iy ‘f}-v~ ; . pitalar é do Almoxarifado, as requisigoes;

' 2 'ix‘-'oxacutar‘taretas afins.

o ?Aﬁi.liiqcennnicagﬁes:

Art. 31 - Ao Diretor do Hosp1tal incunba‘
I = despachar com o Diret
Orgdos Centrals' :
II - supervisionar e coo'
cumprindo e fazendo.
III - delegar competencia.“
. IV - assinar expedientes;
V - propor elogio e a
gados;
NI elaboré* € propor
VII - elaborar e apresentar
prazos fixados;
‘ VITli= balxar‘ﬁbrnas.
~ IX - propor admissdo e
) s e
X - aprovar ou al
XI - aﬁtoripan a mov
i hospital;
XII - promover a apu
XIII - ctiarp pi:ti&
XIV - propor a designag
prego em comissa
XV - movimentar conta
da Divisdo, de Recur
terjal®; .
XVI - convocar reunioesr
XVII - executar outras atribaiyueg
Art. 32 - Rog Diretores d= Divis3o
I - auxiliar e despachar com
II - supervisionar e aoord_n;r
do e fazendo cumprir nor
III - executar as compet&nci
v - assipar_expedientes;_;
vV - propor elogio e aplicar |
VI - colaborar na elaboragdo do
VII - elaborar e apresentar -
zos fixados; '.“
VIII - propor rotinas e
IX - propor a admissao e dinpanﬂa
X - propor escalas de férias
XI - autorizar a movimentagdo de
XII - promover a apuragao de i
XIII - propor e participar de
XIV - propor a designag@o ou dispe
em comissdo; :
XV - convocar reunides; :
XVI - avaliar a disciplina e d
XVII - elaborar a previsdo de p.lquzﬁx
XVITI —Aelaborar a previsdo de ma
XIX - distribuir tarefas;
XX - executar outras atribuigﬁéﬁ

Paragrafo Onico ~
mico-Financeiros e Materiais, :

Bo Dirshof‘

tamente com o Diretor do Ho

‘Art. 33 - Aos Chefes de Segdo;

N

V. '. . ; Ars
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despachar com o superior imediato; : IV~ aosEReR
: terial, a

=]
1

II - propor escalas de férias e servigo; (
III - executar as competéncias delegadas;
IV - assinar expedientes;
V - propor elogio @ pena disciplinar a empregado;
VI - elaborar relatdzi®s;
VII - participar da elaboragao de rotinas e regulamentos;
VELL - DXCWMOVRY a anvracio de irregularicdades; : VIII
IX - participar ds comissdes;
X - propor a designagdo ou dispensa de ocupantes de emﬁn:_e_ : IX
go em comissdo; \
o & : ] X - ao Encarre
XTI - elaborar a previsao de pessoal e materlal- : ! i
s artigo 6%
3 XII - distribuir pessoal, de acordo com a convenienc:.a do ser 4 Xi ;
; vigo. 5
AP it T requisivtar e controlar material; i ; XIT
XIV - executar outras atribuicdes que lhes forem cometidas.
R XIII

% g R v

m, 34 -m- Chefes de Unidades Médicas, incumbe: : XIv

% - nrovor slogio e aplicacdo de pena disciplinar a empre

LA e W 3 -
Sy s, B0y ~ XVIII

SEVEL= elaborar relatdrios;

m e participar da elaboracdo de rotinas e regulamentos;  ° KIX -
WII - prmver a apuragao de 1rregu1ar1dades,

IX participar de comissGes;

b e t:oordenar as atividades médicas com as de ensinc e pes

L quisas
< ; - elaborar a previsdo de pessoal e material;

m - distribuir pessoal, de acordo com a conveniéncia do ser _
x WA vhgos : e ' XXIII - a0 Enca:
e XIII - requisitar e controlar materialj;
= xzv - cxec\xtar tarefas asths.

A.rt. 38 - 30 Chafe da Secretaria, incumbe:

I - preparar correspondéncia, documentos e manter o ar

. . ~ - quivg s izado; e
gquivo atualizado i XXVI - ao Enc
II - organizar @ manter colegao de leis, decretos, regula :

artigo
=5 mentos, regimentos, normas, boletins ortarias, or s :
5 b S e ¥ A X¥vIT- ao Encarr
N dens de servico e documentos; 0% oo
0
S % IITI - receber, examinar e encaminhar expedlentes e documen ;
tos;

IV - realizar dutras tarefas que lhe forem cometidas;

Art. 36 - A Secretaria, -incumbe: <

Art. 389 - As unidades
) s - I - atender e encaminhar pessoésr;

II - organizar arquivos de documentos e correspondéncias;
III - executar servigos de datilografia;

- atender telefone; .

manter atualizado o quadro de avisos;

executar outras ta.refas gue lhe forem cometidas.

§<f
'

i

Art. 37 - Ros gﬁcuregados, incumbe:

: I - ao Encarregado do Centro Cirfirgico, a exacugio  ‘dos e -39? A D-ir“tor'do'
; e —_ : ~ itens do paragrafo 39 do artigo 49; do. peie SR
e - II ~ aos Encarregados de Enfermagem por area de internacso, i
ore 3 { LR mcugao da letra "A" do artigo 59;
III - ao xncarregado ‘de anermagem em Ambulatorio, a execu Art. 40° - 0O D:lretor do Ho.

Rt g8 da letra "B™ do artigo 59;




iiAxt 41?‘ Qs Diretores de Divisdo e Chefes de Serv1go serdo substitui
3 dos enm seus impedimentos eventuais, por um de seus imedia
.tog,designadOS pelo Diretor do Hospital.

L

Art. 425:-“03‘Che£es de Secao serao substituidos em seus  impedimen
S <tos’ eventua:s por empregados designados pelo Diretor do
Hnspxxal. I S k-

Art. 43’ £ 3 obrigatdrio o regiStto de ponto.

Art;f44 = 0 hordirio de funcionamento do Hospital serd leadopela Admi
e nistragao Central. :

Gl ;
Azt. 45 - Aos empregados de qualquer categoris, incumbe:
P ‘.: 3= o e 4 A
3 S 0 = cumprir o hordrio e as obrigagSes concratuais;

R, 5 G guntér-se no scu local de trabalho, auscatendo-sc  -em
Gt . - objeto de seryico ou quundo autorizado;

i-ArtQ}&h“-”Ofﬁfdﬁalhu extraordindrio somente poderd ser prestado quan
. do autorizado pelo Dirctor ‘do Hospital.

Art 47 T As &uvadas e omlssoes surgidas na apllLa§¢o deste . Regimen
: Avto serao dirirxdas pelo Diretor- Pre51dcn*e. .

.. - REGIMENTO DO HOSPITAL REGIONAL DO GAMA
" e ;‘C > B ERGTON &

*  DAS COMPETENCIAS BASICAS & DA HSTRUTURA

<)
¢

-;—éa@# i;‘-*O'Hbspital Regional do Gaaa, Orgie dirativo executivo ‘da
: s e % s Eﬁndaqﬁo.HQspitalar do Distrito Federal, difetamentz su
AP PR et e heréinado'ao Diretor-Presidente, tem como objetivo pres
¢ i tar assistencia médica integrada, promover o ' desenvolvi

= el 2 2% mento da medicina 2o treinamento “e pessoal de salda.
Azt. 29 - Parg o exerczcio de suas ccmpetdncias basicas, a erecugdio

f ‘de suas atividades espacificas e o cumdrimento das ativi

- dades de auminist acao geral, o Hospital Regional do Ga
" ma, tem. a seguinte estrutura:

_* ' DIRETORIA
' - secrestaria

* 1. DIVIS30 DE RECURSOS MEDICO-ASSISTENCIAILS

S R (P Becao de Medicina Integraca
: - S=¢d3o de Enfermagem

- Segao de Nutricio
.- Secao de Assisténcia Social

2. SERVICO DE EMERGENCIA
3, DIVISAD DE RECURSOS HUMANOS

“._':i % - Segdo de Pessoai

- Secdc de Selegdo e Treinamento de Pessoal
- Secao de Segurangi, Higiene e Medicina do Trabalho
~ Segdo de Biometria e Pericia Médica

4. DIVISEO DE RECURSOS. ECONOMICO-FINANCEIROS E MATERIAIS
de Receita e Faturamento
de Orcamento e Cusi®s

Artg

. Art.

DIVISEO

Secao

Secdo
Segao

Secao

SERVICO

39 - A Divisdo de“Rec

nica diretiva di

49 -

VI
ViI
UTTT

§ 49

lidadﬂs da




IV - elaborar previsao anual de equipamento e ma

~ terial de Centro Cirtegico;

V ~- promover a recuéeragio de material e equipa

o ~ mento;-
: VI requiaitar, cox;ferir e receber equipamento-
i " e Centro Cinurg:.;e//
. VII- registrar dados referentes aos atendimentos no

. C2ntro Cirlirgico;
 VIII- coordenar com a eme.cmagx_m o funcionameato do
Sy LY Centro Cirfirgico.

R
e

CAYE. 50 = 5 Seglo de ‘Enfermage'm, ‘@nidade organica executiva da-Divi
330 de Recursos Médico-Assistenciais, compete executar as
_ . seguintes atividades especificas. - 4
A. Em Enfermaria
bR I - prestar assisténcia ao paciente e auxiliar o médi
e :
II - cumprir e fazer cumprir prescrigOes médicas;
III - controlar medicamentos; =
IV - zelar e controlar material de uso médico e de en

fermagem; :
= ‘V - elaborar, propor e executar planos de enfermagem;
iy VI - elaborar escalas de servigo e férias por grupo de
 atividade; :
VIL- controlar as anotagdes de prontuarios realizadas
" ‘pelo pessoal de enfermagem;
i ,.?I‘II - cumprir e fazer cumprir normas e rotinas;
R K apresentar relatdrio mensal ds atividades;
X - orientar pacien't'e e acompanhante na admissdo, per
ey 2 manéncia e alta; :
RS s pramover e participar de programas de educagdo pa
T F B e fra.asaude.
:":e@; < Fs x;:r - realizar diariamente o censo hospitalar,
"BIJKI“- Qxecutar\tarefas afins. -

S “»ﬁ'!r ou consulta e\gfoutra “S")“C"ﬂ.ll’lade.
v_.ra»laamna.r as coasultas marcadas na agenda do  me
'-7_'dico-e encamlnhar de véspera ao Arquwo MedlCO, Pa
xa 11hera;ao do$ prontudrios;
a}_liaat vacinas'
'proMWr e participar de programas de educagio pa
> ¢ £ Jd ‘a sauide;
A R XI= cola‘borar no treinamento do pessoal de enfermaoem,
o S }EII = gptesentar relatério mensal de at1v1dades,
At e XIII‘-' executar tarefas afins. -

g : }
C. Em B\'s.terilizac;io de Material -

¥

receber, preparar, esterilizar e controlar material;
preparar caixas e pacotes cirfirgicos:

.

e
-
P A

111 - cumprir e fazer cumprir normas de preparo e = este
f T e rillzagao ‘de material;
P o 2 controlar o material recebldo e expedldo,

- nificado;
RS VI - executar tarefas afins.

' D. Em Centro Cirfirgico

I - atender paciente de acorao com a cirurgia a ser
realizada; : ; e

II - pgrepiét&r ambiente seguro de trabalho mantendo o
equi'p_monfo e material em perfeitas condigdes de
uso;

BRASILIA, ter¢a - feira, 15 de junho de 1976

* . VII - observar as

V - promover recuperagao ou substltulgag de material..da

III - utilizar técni

IV - assistir e col

o ato cirirgico;

V - cumprir normas e

VI - registrar cirurgi

VII - apresentar relatq

VIII - controlar a quantidade

cirdrgica; = .

IX - atender paciente sob

X - manter paciente sob’

do-a presenga do :

lidade; :

XI f‘ﬁ manter material, de sz
‘to 2stado el éef,,’

XTI =edfetuse as an

XIII - = remover‘paci@gﬁ.e

sdo de médico i

E. Em Emergéncia 3=

-,

I - identificar pa
IT - determinar as n
satisfazé-ia no

IIT - identificar pri
némenos irre:

IV - auxiliar o
v —vexecutar pres
VT & registrar
vidades da

VIII - orientar pacien
IX - encaminhar pac:
ternagdo de

X - tasta'r prsn
82 & Z’S a0

missj!veia
bi 5 agmentu‘

XIII -, estimular e p

XIV - realizar

F. Em Centro obqkitm

II - auxiliar no

III - prestar os

VIII - prestar alﬁ

IX - registrar todo

G. Em Bergario

I - prestar assi
IT - realizar vacin
TII - elaborar reil
IV - encaminhar par.

V - promover qongi!élg.

VI - orientar pcusouﬁ
médica.

H. Em Safide piblica -

caz
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: X II - promover e participar de programas de educagao pa ‘ VI - coni::oi’a.z a;
: B ra a saide e treinamento em servigo; 3 e
- III - executar prescrigCes médicas; : ; F. Em Cozinha Geral
IV - realizar visitas domiciliares; ; ;
V - promover e participar de programas de vacinagdo; s I - preparar a
VI - notificarf os casos suspeltos de. doencas transmis- II - fornecer a
. " siveis;’ . .  aido dos ¢
S A VII - colaborar na execugdo de programas de Nutrigdo em s IIT - dgvo]_vgr ER
e : satide; - : S IV - aistribuir
e A 2 VIII - manter o registro .de' casos; i Vv - controlar,
2 - IX - elaborar relatdrio mensal de atividades. f lhos e inst:
: eI : VI - promove
o ATELTRR =i 2 Seq.a.o de Nutrigda, unidade organica executiva da Divi : , material
\ . - sHo de Recursos M&dico-assistenciais, compete executar as

- seguintes atividades especificas: 3 5
pe Art. 79 - A Segdo de Ass

= i - ‘_I - executar as atividades de nutrig3a; da Diviens e
S - organizar e controlar escalas de servigio e férias; - cutar as s i
= 711 - prouedar levantamento de custos;
SRS 5 F \apresentar relatdrios especificos; S class:l.!im
/v - fiscalizar limpeza, apresentagdo e conduta disci . econ&ﬂ.m:
‘ : plinar e profissional dos empregados; II - fagi;it.,gf
.;' - Vi - encaminhar o pessoal da Zrea de nutrigdo para exa 3 » III - commi.eqr a
R - me mSdico semestral; f s
i W‘I. by cum;r.tr e fazer cumprir as normas e rotinas; i - proviﬁeﬁaiu
:  VIII - proceder diariamente o levantamento das dietas de v 4 nxoviden i3
: ‘acordo com a prescrigdo médica e informar a  cozi vI - regul&ri
=  nha geral em tempo hdbil. VIT - présta;‘r *
5 R A ' R ' VIII - executar
S - A, Em Lactdrioc . i ]

I - preparar mamadeiras de acordo-com a prescrigdo ‘mé

3 . dica; - e
: A II - distribuir e recolher mamadeiras; ; ) 50
\ S d :'.II‘I - lavar, esterilizar e guardar mamadeiras e demais . r e
) _pertences; e Art. 82 - Ao Servigo de |
X Y IV - manter a limpeza e assepsia do Lactdrio. - P
FEP e = pete dirigir,
: B. Em Dietética L genéri‘oaq;‘\
- -Gri:er'tav e controlar a Cozinha DietStica; et
LI - organizar per riodicamente o manual de dietas; I- am e
) III - fornecer carddpio e orientar pacientes, de acordo : sos de urgﬁmcﬁg,
. _;’ : ', ! . com a prescrigdo médica. II - prestar pr
B caso assim
A ; : IIT - a; ate
\ SR e R i ] Copa agilisar o a
2 et funcionais;
- : FAR -',limpar e arrumar material de servigo - pratos, ta IV - estimular a rotati
; e $ _ lheres, copos, vasilhames, bandejas e similares; nando gara as
"fI - distribuir os alimentos acondicionados de acordo ; V - atender em teray!gl
com a qualidade e o local a que se destinem; - eletivos;
: III - realizar ou promover a limpeza e assepsia da Copa VI - coordenar ativid
oy & & e do local distribuigdo; ‘de Medicina, En

IV - recolher e promover a incineragdo dos restos de tragao Ger.a]'..‘,'

= A 3 "‘alimentos;

WE e v - zelar e controlar o uso dos carros de distribuigao, CAPITUI.O

- ~ Dbalcdes térmicos, refrigeradores e similares; > e ;
A VI - promover recuperacdo imediata de equipamentos  ® DA EXECUGEQO DAS ATI]
; instalagGes. : DE ADMINIST

2 . - B. Em Despensa

RE requis tar, confefir, 2rmatenar e digtribuir géne

§ Oy A : =

ros alimenticios e materiais pertinentes; DA \-nf 2%
STl manter atualizado o fichdrio de controle; 3 -
5 ; S IIT~ bpgrar camaras frigorificas; Art. 99 - A Diretoria ™
o s B ' IV ~ manter a higiene do recinto; Servigo de Emergénci

V - promover a recuperac;ao imediata de equipamentos e ; pital no desm

. instalagdes; i  deste Regimento.
VI - promover a substituigdo de material deteriorado.

i

: Art.10 - A Diretoria do Baspi
E. Em Refeitdrio por seu Diretor au:d

o o fe do Servigo de Em
I - servir refeicoes no balcado e . nas mesas; 4 £F 3

II - promover limpeza e desinfeccio dos refeitdrios;

. III - controlar distribuigdo .de alimentos; ‘DA snmm
' IV - estabelecer hordrio de funcionamento dos refeitd 3 2
_ rios, mantendo-os fechados nos intervalos; Art. 11 - X Secretaria, midnb
g _ ' A ~ V - zelar pela boa apresentagdo do servigo no que se . Diretor do Hoapital, <

SE '~ refere is boal maneiras, estdtica e higiene; oy dades eepecleiais




BRASILIA, terga - feira, 15 de junho de 1976 -

I - atender e encaminhar pessoas;
3L - argmiza: e controlar a, agenda do Diretor do HOSpital
III - preparar expedientes a serem assinados pelo Diretor
~ do Hospital;
IV - coletar, registrar e arquivar atos oficiais, corres

pcmd‘n‘ncius, publica‘goes e outros de interesse;
vV - registrar expedientes recebidos e expedidos;:
- executar servigos de datilografia;
- mécr atualizado o quadro de avisos;

tiva. -

SECKO III

DA DIVISAO DE RECURSOS &U’MA.‘NOS
- A Divis"a'o_ de Recursos Humanos, unidade organica diretiva
dizatamxite subordinada ao Dirstor do Hospital e gvj.*u.ula
_ da ncnwtivmntg aos Orgdos Centrais da Fundagio HOSplta
lar do Distrito Federal, compete programar, dirigir, coo_x;
denar e supervisionar a execugdo das atividades das Se-
¢Ses de Pessoal, Selegdo e Treinamento de Pessoal, Seguran
¢a, Eiglm a !bd:l.c:lna. do Trabalho, Biometria e Pericia M&.
‘dica. Ad

Art. 12

Art. 1374»3 Segdo de Pessoal, unidade organica executiva da Divisdo
' : de Recursos Humanos, compete executar as seguintes
Ms aspnc!f.ieas:

ativi

s -»ucrﬁtu e solecionar &ndidatos a emprego de nature
- za bnqnl:

II = con controlar prazo de contrato de empregado em estégio
; pmﬁﬁﬁo e promover sua renovagao ou rescisdo;
III = m;.oar £altas e irregularidades de empregados-

IV mm registro funcional e financeiro;
v ‘* argm;r _ propor e controlar escala
ys Mtir avd,so de férias;
- vII - m:oaodu- alteragbes de férias;
!]_III - anotar férias, licengas, contribuigio sindical e alte
; ruqou salariais em carteiras profissionais;
 IX~ controlar presenca de empregados;
X - d,nfomz frequéncia de empregados;
> ¢ ew&: guias de exames médicos;
 XII - registrar e controlar gpdlice de seguro fidelidade-
: XIII - processar a concess3o ou cancelamento de salirio fami
lia;
XIV - pxwggnr licengas;
' XV - diltrihn:l.r ‘declaracoes. funcional e financeira para im
: Pc'to de renda;
i m umumicar iuportancia indevidamente creditada a empre
'  ‘gados; :
XVII = coligir dados sobre folha ‘de pagamento;
. XVIII -tﬁomoar dados para levantamento de custeio de pessoal,

<,

de farias;

Art. 14 - ! Segdo de Selecdo e Treinamento de Pessoal, unidade orga
ﬂaa Qatecut,iva da Divisdo de Recursos Humanos, compste exe
cut_:ar as seguintes atividades especificas:

.1’-

promover cursos, palestras, conferéncias e demais ati

= vidades correlatas; <
II - promover reunides do Corpo Clinico do Hospital;

III - elaborar relatdrie e programagdo anuais - de ativida

des; E

. IV - indicar ao Diretor do Hospital os orientadores de en

: _lino; e
W controlar as atividades de -residéncia medica, interna

to e estdgio;

£ VI - cumprir e fazer cumprir rotinas e regulamentos
treinamento de pessoal;

para

© VII - compatibilizar a execugdo dos programas de treinamen
5 to de pessoal;
'VIII - instruir processos de concessiao de bolsas de estudos

e pedido para comparecimento a Curso e congresso;
propor a constituigdo de grupos de estudo e comissdes
com finalidades especificas;
fazer a previs@o de pessoal e material;

~~ propor medidas disciplinares;

XII -~

receber e propor a divulgagdo de trabalhos técnicos e
cientificas. :

- manter atualizado o arquivo da documentagdo administra

D

dade organica execqtiv'a,.ﬁ
compete executar as ae‘qu:l:n‘

EIL =

ARk =

VIII %

LR

L
LIX="

INi=

VIS
VII =
TUEEE =

IX =

X =

XII -

EE

IiH=

V=

Viise=

VIEE: =

ria de SOS“IW
I - '
apurar
rio;

- . causas

de seguranga; >
estimular e orientar a,

executar planos de
realizar 1nqu§‘ri‘tm

participar da Cor
tes- CIPAs;
cumprir e fuer-

didatos a empzsgo ni
Federal; ; =
examinar e prmonr
expediyr a*astados‘ 3
realizar Juntas mxw
realizar visita médica
manter cadastro h&mﬁ
encaminhar atestld@t,
Pessoal;
promover periodim
para avaliar com p
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SUYLEMENTU

Art. 18 - A Segd@o de Receita e Faturamento, unidade orgdnica executi
va da Divis3o de Recursos Econdmico-Financeiros e Mate
riais, compete executar as seguintes atividades especifi-
cas:

I- procéésarr éxpedir e encaminhaf o faturamento dos ser
vigos prestados;
II - controlar pré-labore;
III.- apresentai mapa- de faturamento por convéniosde acordo
. com as espgcificagﬁes da receita e centros de custo;
v - promover:e'tealizar o levantamento de dados para a
- ‘execugao de contas nosocomiais: :
4 vV - calcular e conferir despesas com atendimento médico-
hospitalar:
VI - emitir contas nosocomiais;
VII - conferir e analisar diariamente o boletim de caixa;
VIII - controlar o pagamento por atendimento a clientes: par
" - ticulares.

Art. 19 - A Sec3o de Orgamento e Custos, unidade orgdnica executiva
da Divis3ao de Recursos Econdmico-Financeiros e Materiais,
compete executar as seguintes afivi@ades especificas:

<
I - controlar a execugdo orgamentdria do Hospital;
II - elaborar a proposta orgament3ria do Hospital;
IIT - coletar, classificar e registrar dados para apropria-
cao de custos;
IV - apropriar custos; :
V - fornecer os dados coletados e classificados para fins
de andlise de custo.

Art. 20 - X Seg3o de Tesouraria, unidade organica executiva da Divi

sao de Recursos Econdmico~Financeiros e Materiais,compete
3 executar as seguintéékatividades especificas:
I - rzcgebar valores;
II - restituir caugdes, fiangas e depdsitos;
o 1 debOSitar diariamente no banco indicado a receita do
dia antérior;
IV - emitir diariamente boletim de caixa;
'V - efetuar pagamentos;
VI - manter registro dos depdsitos e saques bancarios;
VIi - guardar fiancas,/bens e valores entregues por pacien-
tes; 3
- VIII - convocar devedores para quitagao.
Art. 21 - & Segdo de Material e Patrimdnic, unidade orgdnica emecuti

tor do Hospital e vinculada normativamente aos Org3os Cen
tQ\}s da Funda¢a@o Hospitalar do Distrito Federal, compete
programar, dirigir, coordenar e suoervisionar a execugao

das atividades das Segoes de vaelta e Faturamento, Orga
mento e Custos, Tesouraria, Material e Patrimbénio, Farma-
cia, Manutenqao e Transportea

Lavanderia, Rouparia e

Costuraria.

va da Divis3o de Recursos EconSmico-Financeiros e  Mate
riais, compete executar' as seguintes atividades especifi-
cas: :
A. Em Almoxarifado

I - requisitar material ao Almoxarifado Cemkral; :
II -'receber,'conferir, regiatrar, armazenar e distri
buir material;

Art. 22 ~

kK segao de Farmacia, ‘unidade orginica executiva da

II - fiscalizar a utilizagdo do patrimdnio;

III - dar carga-e-baixa aos Srgaos do Hospital dos -
bens patrimoniails; : ; :

IV - conferir, receber e transferir as cargas de cada
drgao do Hospital, quando ocorre; mudanga de titu
lares; :

vV - inventariar o material permanente, squipamentos e
instalagdes; E

VI - conferir a especificagdo, cusbo e quantidade do mberlal
permanente de acordo com as Notas Fiscal ou de
Transagao; . - ‘ >

VII - comunicar a existencia de bens inservivuis,ohsole

tos, anti-econdmicos, em deauso e,qunbras.. : s

. Divi -

s3ao de Recursos Ec&homico—?inancairoa e Hateriais,compete

executar as seguintes dtividades especificas: :

.A.

s .
I < requisitar 3 Farmicia Central, conferir, recéber -
" registrar, armazenar, distribuir aos centros de -
custos, produtos quimicos fazmaceuticés, material |
de laboratdrio e correlake: N e
II - requisitar produtos farmacduticos CEME; e
III - exercer o controle de produtos qulmlcos. farmaéég
ticos @ correlatos; . : ST :
IV - distribuir psicotropicos e entorpecentes sob con .
trole; - - e
o= escr1turar 11vros proprios de ps1cotr0p1cos (-
entorpecentes, e elaborar mapas.. .: - - "', -
B. Em Farmacia da Emergéncia ‘;i;-:'"j
T - requisitar a Farmacia Hospitalar, conférir,’ Tece

I

ﬁm Farmacia Hospitalar s i' =

ber, registrar, armazenar e distribuir aos centro§'3~

de custos, produtos qu1m1cos, farmaceuticos ae la
boratorio e correlatos; . ; g p
II - elaborar mapas per1od1cos de ﬁoviméntagic’de : pro
dutos quimicos, farmacéuticos, material de- 1abora
torio e correlatos; 1
II - controlar psicotrdpicos e entorpecentes. T e

Art. 23 - A Secdo de Manutengdo e Transportes, unidade organica’

executiva da Divisao de Recursos Economico- Fin{mceiros'
€ Materiais, compete executar as seguintes. at1v1dades
especificas: - H 3

.

co ~‘““olar e fiscalizar o funcionamento dos

mentos e ‘instalagdes de eletricidade;

equipg .

II - controlar e fiscalizar o funcionamento dos. equipa
mentos e 1nstala;oes de hidraulica e vapor;
III - controlar e fiscalizar o funcionamento dos oquipa‘
mentos e instalnqoes de ar condicionado; - o
IV - encaminhar a Segdao de Manutengido e Rnplros, da- Di-
visdo de Apoio Técnico, do Depnrtananto do Racq;_ :
sos Materiais, ‘material para recuperagio; : O
V' - realizar ou promover obrts e reparos; ¥ i
V1 -. controlar o uso, a lovllsntagao eo lblstecinnnto .
de wiaturas; < 3 % i
VII - controlar a conservngao de viaturas, pnous.quilono

tros percorridos, consumo de combustivel e lubr!fi
cantes, e as ‘datas- pro-fixndns para lavageim, lubri
fica;ao e revisido; B e

o
> .

VIII - registra:'e pravover a apuragio de ocorréncia com viaturas;

Art., 24 -

III - controlar os estoques maximo e minimo por centro
de custo; ;
IV - requisitar e transferir material ao Orgdo Central
e atender as requisi¢Oes e transferéncias dos centros de custo;
V - comunicar a existéncia de material inservivel, ob
soleto, em desuso e quebras;
VI - comprar materiais em cardter de emergencia e que
dispensem licitagdo;
VII - conferir a especificagag, custo e quantidade do ma

terial de acordo com as Notas Fiscal ou de Tran

sag3ao.
B. Em Patrimdnio

I - controlar bens patrimoniais;

IX'- cumprir e fazer cumprir todos os atos normativos

X

XI

€0
bre manutengao e transportes;
- transportar pacientes;

- organizar e manter atualizado o registro de viaturas.

E Segd3o de Lavanderia, Rouparia e Costuraria, unidade or

gé@nica executiva da Divis3o de Recursos Econdmico-Financei
ros e Materiais, compete executar as seguintes atividades
especificas:

A. Em Lavanderia

I - tratar adequadamente a roupa servida e entrega-la

o
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em condigdes 3 Rouparia;
| II - executar a limpeza, revisZo e manutengdo da maqui
niria, equipamentos e instalagdes da Lavanderia;
,III ~ conferir a roupa no ato de recebimento e de entre
ga.

B. Em Rouparia e Costuraria

I - prever, requisitar, conferir, receber e armazenar
roupa;
' II - controlar a durabilidade e boa aé)arén’cia da rowa;
IIT - receber, classificar e distribuir
. do com as previsdes;
IV - revisar . roupr;t e recuperar pegas danificadas.

. roupa de acoxr

: i - sECEO V
e, AL DA DIVISAO DE DOCUMENTAGEO E INFORMATICA
‘ 3 : , :
A Divis@o de Documentagdo e Informatica, unidade orginica
_diretiva diretamente subordinada ac Diretor do Hospital e
vinculada normativamente aos Org%ios Centrais da Fundagzo
Hospitalar do Distrito Federal, compete programar, dirigir,
- coordenar e supervisionar a execugdo das atividades das
"Seqons de Biblioteca,, Informdtica, Protocolo e Documenta
:;uo Administrativa e de Recursos Audiovisugks.

- ‘Art. 25.=

Art. 26 - A Seqao de Biblioteca, unidade organica executiva da Divi
‘ > sdo de _Docmnentagao e Informatica, compete executar as se

guintes atividudes sspeciflcas:

I - catalogar e classificar livros e periddicos:
-II - manter fichdrio de usudrios;
III - realizar pesgquisas gibliograLicas,
=~ registrar e controlar o acervo; -
- dimxlga.r atividades e ampl:.aqao do acervo;
controlar empréstimos;

E ﬁ'...4 2

SRR €53 gdo;
BiE VII} - apresentar relatdrio das atividades;
~ IX - promover a limpeza e conservag@o adeguadas da
. ca; i i
_'x -", 6]@&_«0:& a previsdo anual de aquisigles e assinaturas.

Bibliote

Art. 27 - R Swio de Infomﬁtica, unidade orgadnica executiva da  Divi
sdo de Documentagdo-e Informitica, compete executar as se
gmmtét aﬁivid’ades especificas:

R ﬁm&lm; :

LR nﬁripular paciente;
‘II-(",-‘!\.inger‘fichirio nunérico e alrab3tico de paciente:
. III - manter atualizadgs as fichas de registro de pacien
AT R T e
% ke ’!ZV - fornecer 2a. via de cartdo de matricula;
Vv - prestar informagdes a paciente; : ‘
t VI apresantar relagido didria de pacientes novos;
‘3" VII - Wder -a triagem de pacientes para as diversas
ey cMn:Lcur
SR e :;mr - marcar e contrblar primeira consultaj
£y IIE p:movar autorizaqao para consulta;
: X - variﬁ.ca.r a exatidao da documentac;ao apresentada pe
S paciente;
e x: mcnmnmhu- pacientes de acordo com a escala do medi
o em ambulatdrio;
. XII - executar tarefas afins.
 B. Em Internagdo e Alta: i
R T - providenciar internag@o de pacientm; -
II - manter painel de controle de vagasj
IIT - manter fichdrio alfab&tico de paéiente internado;
IV - elaborar relagdo de pacientes internados hid mais
= - de 10 dias e os respectivos diagndsticos;
 V - registrar transferéncia de paciente de clmica ou
hospital; : =
VI - receber e orientar visitas i paciente;
VII - informar sobre o estado de saide de paciente;
| VIII - orientar paciente a internarisobre as normas do Hos
pital; i
IX - providenciar alta administrativa:

v X -

- orientar usudrios para fins de identificagdo e locaiizg

il

XII - :ecebe'r;A'mi,"'.f'
XIII - velaha:a.r ulatéﬁ&e

XIV. = executa. 2-4. "uﬁ‘

II - desarguivar p
© estudo; :

II - receber, erﬂam&? <

Iv .- providenc:l.u.r o._
pletos:

: V ~ montar p:ontuir
D. Em Estatistica

I - receber, colef
tisticos;
A II - codificar di

III - elaborar estatis
dbitos; P

IV - manter arquivo L
Vv - receber censo
VI - cpiigir ep

VIII - 2laborar asta.t-if&
Hospital; RS
IX - executar ta.rcfaq. a

Art, 28 = X SegEo de ’Protocnla e a

II - controlar a mov
III - manter atualizado
. tica, de p:ee‘ﬁm:mg

IV - prestar :I.nfermpﬁii
" documentos;.

VII - numerar corresponc
VIII - arquivar d:l.it.tm

Art. 29 - X Segao de Recu:lo&
va da Divisdo de Do

I - executar e preparar
gravagoes, pai :
e todas as formas
tagdo cientifica
II - zelar o‘mb‘_r:.!&?‘
- jegdo, soui, fo
III - organizar, executar
/ ficas do Hospital;

IV - promvar A'MW

Art. 30 - Ao Servigo de Administragio
tiva executiva di;e‘tam,e‘nt.
tal, compete executar as .
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A.. Em Limpeza IV - assinar expedientes; )
> V - propor elogio e-~aplicar penas d:l.sciplinms a. emprega -
I - distribuir pesscal para’ limpeza; dogye =8 - =4y
II - prover cada empregado d? material necessario ao " VI - elaborar e propor orgcamento programaj; :
cumprimento da tarefa atribuida; VII - elaborar e apresentar relatdrios de atividades nos pra
III - conferir e receber o material distriiuido; zos fixados; ; £l :
IV - realizar desratizagdo e desinsetizacio periodica - VIIL - baixar normas, rotinas e regulamentos 1nternos,
mente; : IX - propor admissdo e dispensa de empregado ‘; :
V= realizgr periss wmente desinfecgdo hospitalar; Ap aprovaraou alterar escalas de E8rias e serviqof
VI - remover ¢ lix. .. forma adequada mantendo limpos e XI - autorizar a movimentaqao de pessoal no ambito do Hogpi b
desinfetados os recipientes; tal,
VII - realizar a limpeza.diiria de sifdes de pias e ralos - XIT - promover a apuracio de irregularidades;
de esgotos; ' {(IIT - criar & participar de comissoes,
VIII - realizar diariamente a aspiragao nas cortinas ‘e tape XIV - propor a desiqnaqao ou dispensa de m de emprego
tes; i em comissao;
IX - realizar'llmpeza semanal de esquadrias, vidros e XV - movimentar conta bancaria juntanﬁntc com o niretor ‘da
persianas;’ ‘ ' ‘Divisdo de Recursos Econdmico-Financeiros c nnmuu:
X - realizar a limpeza mensal de ‘huvelkos, lLstres,gLo XVI - convocar reunides; :
bos de luz e similares; . TR ' XVII - executar outras atribu:l.q.oea que lhe fom cometidas.
XI - executar'as tarefas de jardinagem e limpeza das
areas afins; Art. 32 - Aos Diretores de mvisso e-Chefes de sezviqo,;mauiu_:
XII - limpar diariamente as dreas externas; :
XIII - limpar quinzenalmente os ralos de drenagem de aguas T - auxiliar = despachar com © Diretor do wm, v
pluviais - bocas de lobo; II - supervisionar e eoordnnar as atividades: do 6:950mdn
XIV - realizar mudangas e arrumagdes quando necessirias; . do e fazendo cumprir normas e rotinas; -
XV - executar tarefas afins.: III - executar as competéncias delegadas;
R ¢ IV - assinar expedientes- B
B. Em Portaria e Vigilancid Vv - propor elogio e aplicar penas disciplinares a empregado;
4 VI - colaborar na elaboragao do orgamento progrm:
I - distribuir porteiros e ajudantes; VII - elaborar -e apresentar relatOrios de atividades nos pra-
IT - fiscalizar a boa apresentagao de porteiros, ajudan zos fixados; e
tes e vigilantes e a conduta disciplinar e profis Vird 4 propor rotinas b regibiteieu Rt
sionsly .9 1X - propor admissdo e dispensa de empregado;
III - fiscalizar o transito de pessoas e material; X - aprovar escalas de £6rias e servicd;
IV - prestar informagdes e promover o encam;nhamento cos XI - autorizar a movimentagdo de pessoal;
interessados; : XII - promover a apuracio de irregularidades;
V ~ exercer a vigildncia do Predm- XITI - propor e participar de domissdes;
XIV - propor a designagdo ou dispensa de ocupantes de em
C. Em Mordomia: \ prego em. comissdo; %,
XV - convocar reu:uoes 2
I - estabelecer areas de mordomia; _ XVI - avaliar a disciplina e desempenho do empregado“
II - requisitar, conferir e receber materialj;. - XVII - elaborar previsdo de pessoal;
III - providenciar junto & Segdo de Manutencdo e Transportes XVIII - elaborar previsdo de material; &
B a rgcuperagao de material, aparelhos e instalagoes; 2 XIX - distribuir tarefas; ;
IV - comunicar A Segdo de Material e Patrimdnio a existén- : XX - executar outras atribuicdes que lhes forem cometi
cia de material inservivel, cbsoletc ou quebra;. : 2 das. hi R
V - encaminhar e receber roup;s da Segdo de Lévénderia, - : s
Rouparia -e C;o'stura:;ia; . Paragrafo Unico - Ao Diretor da Divisdo de .. Recursos
VI - conférir, na,.admiss'a'l.p'e- na alta, os pertences de ca * “Econdmico-Financeiros e Materiais, incumbe ainda, movi
da paciente e o mat,?ﬂal utslizado pelo Mesno; mentar juntamente com o Diretor do Hospital, conta ban
VII -~ executar tarefas em congondncia com a Enfermagem e caria.
demais 6rg§65;‘ s . :
VIII - encaminhar, Conferir § receber da Farmicia Hospitalar Art. 33 - Aos Chefes de Secdo, incumbe:
e do Almoxarifado, as requisigoes;
IX - executar tarefas afins. .. I - auxiliar e despachar com o superior imediato:
. IT - propor escalas de firias e servico;
% - III - executar as competéncias delegadas;
; D. Em Telecomunicagdes: IV - assinar expedientes; y 3%
V - propor elogio e aplicacdo de pena dlscipllnar g
I - operar e manter em funcionamento os meios de telecomu empregado; .
nicagdo do Hospital; ‘VI - elaborar relatdrios;
II - zelar pela correta utilizagdo dos equipamentos; VII - participar da elaboragdo de rotinas e regulamentos;
III - solicitar & Segao de Manutencdo e Transportes a re VIII - promover a apuracio de irregularidades;
cuperagdo de instalagbes, equipamentos e aparelhos; IX - participar de domissdes;
1V - executar tarefas afins. " X - propor a designacao e dispensa de ocupantes ée em
prego em comissao; 3 ;
TITULO III XI - elaborar previsdo de pessoal e material; - 3
DAS ATRTBUIGOES ESPECIFICAS E GENBRICAS DOS TITULARES DE XII - distribuir pessoal de acordo com a conven:l.encia do
UNTDADES CRGANICAS E DOS CCUPANTES DE HMPRECO EM COMISSAO servigos :
XIII - requisitar e controlar material;
X1V - executar outras tarefas.que lhes forem conatidas.
ot oy B SRes Bo Bosplial, incumbe: Art. 34 - Aos Chefes de Unidadés Médicas, inc-mnbe,:"' : ke
I - despachar com o Diretor-Presidente e Diretores dos O£ T - auxiliar e despachar com o sppprior imédiafo;
gdos Centrais; II - propor escalas de ferias e servige; - e
ol supe:visioﬁar e coordenar as atividades do orgao, cum RIII = SERRRESE as ;ompetencias delegadas;. 5= ;
"~indo e fazendo cumprir normas e rotinas; IV - assinar exvedientes: o

RUAE - -

" competéncia ;
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V - propor elogio e aplicagio de psna disciplinar a emprega
do; . . -' s 2
VI - elaborar relatSrios;* :
VII - participar da 'glaboréi;;&o dé rotinas e-regulamentos;
VIII - promover a apuragdo de irregularidades; :
IX - participar de comissoes;

X - coordenar as atividades médicas com as de ensino e pesqui

saj
XI - elaborar previsdo de pessoal e material;
XII - distribuir pessoal de acordo com a conveniéncia do
- : Ee
KL -~ requisitar e controlar material;
- XIV - executar outras tarefas que lhes. forem cometidas. .

Art. 35 = Ao Chefe da Secretaria, incumbe:
i = preparar cor"re'spondéncia, documentos e manter- o arquivo
: atuauzado; : 3
II - organizar é manter colegdo de leis, decretos, requlamen
tos, nqtmm, normas, boletins, portarias, ‘ordens de
: ‘servigo e documentos; . i :
III ~ receber, ‘examinar e encaminha.r expedientes e documentos;
e . = raali.zat“wtras ta::efa.s que lhe Zorem cometidas. .

3 =

Art. 36 e’ & saml:za. m‘s
I - m&z a; Mnhat pessoas; /
IE - Mm m&xntm de documentos e correspondéncia;
III- executar servigos de datilografiay :
IV - atender telefone; | : S,
- V MM‘WGG o quad::a de avisos;
VI - mmu tarofu que lhe forem cometidas.

vArt. 37 - mm:mnm ﬁxcunb-

{ QIW do Centro Ci.rurgico a execucgao’ dos itens
'o.b gwiqz:htn 3¢ do Art. 49;

II "‘W ‘Eucumgados de Enfennagem por drea de internacio
e mxﬁo da letra A do Art. 59;
P au B}xﬂ..qugndn de Enfermagem em Ambulatfrio a
wa “da Iaz‘ra B do Art. 5°9;

IV - a0 Bnmrmudo de Enfermagem em Esterilizacdo de Mate .
B e ﬁ&i, a execugdo da letra C do Art. 5%;
. f Enca 3&8@ de Enfermagem em Centro CirUrgico, a

Ea ncﬁ@a'@a letra D do Art. 5°%; :
Bncl’twegada de Enfermagem em Emergenc1a,a execugao
imn E do Art. 5%; _
_m' Bnmrapdo de Enfermagem em Centro Obstétrico, a
~execugdo da letra F do Art. 59; :
 Encarregado de anemgem em Bercdrio, a execugao'
da-letra G do Art. 5¢;

execu

-

Vi
vn;

-

'q’ﬂ‘u

: w;in da letra H do Art. 593
#K ;- ao Htmarﬂgado do Lactdrio, a execugéo da 1etra A do

Art. 6°;
3 o a0 !&earregsdo_adé-;nieté'tic‘a, a execugio da letra B do
AT - p
XII - a0 Bnumga.do de Co‘pa', a execugdo da letra C do Art.
iy 5 ;_-‘ o G‘u A - ‘ 3 :
~ XIII - ao Bncarregada de Despensa, a execugdo da letra D do
 Art. 69 ' e e
XIV - ao Encarragado de Refeitdric, a execucio da letra E
© do Art. 67; '
Xv - w-E‘nccriegado de Cozinha Geral, a execugdo da letra
F do Art. 6°%; '

XVI - ao Encarregado de Almoxarifado, a execugdo da letra A
A At 21 ; ;
XVII - ao Encarregado do Patrimdnio, a execugdo da letra B
s o Art. 21; :
XVIII - ao Encarregado da Lavanderia, a execugio da letra A
0 O ARE: Ay : ' \
XIX - ao Bncu‘roudo da Rouparia e Costurana. a execuo;io
; dﬂ letra B do Art. 24; o
XX - ao Encarregado de Matricula, a execugdo da letra A do
Art.-27; »

i

servi

o Ix -«w Eucm&ga&o de Enfermagem em Saiide Publica, a exe

XXI - ao Encarregado de In
“tra B do Art. 27;

XXII - ao Encarregade de Arqui

: Cdo Art. 275 4
XXIII- ao Encarregado de Es
do Art. 27;. :

- XXIV = a0 E*xcarreqado de Limpeza
Art. 30; y

XXV . ® ao Encarregado de mmam
letra B do Art. 303

XXVI .- ao Encarregado de Morxdor
. Art. 30; R
XXVII - ao Encarregado de '1’&1
D do Art. 30.

2 G 38 - As unidades organicaq gw ]
-~ culadas normat:lvamte ~aos &
‘pitalarfdo Distrito !'adgm

25,

Art. 39 - O Dirskoz co 40$pical
deral.

Art. 40 - O Diretor do Hospital Regio
-~ seus :meed:l.mentos eventuais g

s@o ou Chefe de Servigo, por

lo Diretor-Presidente .

‘Art. 41 - Os Diretores de Divisdo e
© dos em seus impedimentos
tos, designados pelo Dir

Art. 42 - Os Chefes de “Se¢ao. serao
eventuais por empugmx
tal.

Art. 43 - O horirio de f\mcionw% ;ﬁ’

-I = cumprir o horii:lo e
II - manter-se no seu 1

III - executar as tu-ef.u

IV - tratar com urhaaiw
- res: hietir.quioaa;

Art. 46 - O trabalho eztractdiniﬂa
do autorizado pelo g.tmct

REGIMENTO DO HOSPITAL REGIC

TINGLD
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graua, promover o desenvolvlmento da medicina e o tremnamento de
Pesaoal de saude..

'\'t. 20 - Para o exercfclo de' suas competenclas basicas, a execugao de suas
atlividades esneclﬁcas e o cumprlmento das atividades de administra

¢ao gergl, o Hospital Regional de Planaltina tem a seguinte estrutura:
DIRETORIA

~ Secretaria

“' ' ".’1:DIVISAC DE RECURSOS MEDICO-ASSISTENCIAIS
= Segio de Medicina Integrada
'~ 4 Seg¢do de Enfermagem
- Segao de Nutrigdo

- Segdo dc Assisténcia Social
2. DIVISAO DE ADMINISTRAGCAO GERAL

- Segdo de Pessoal
- Segdo Econdmico Financeira
i S-egié de Material e Patrimdnio
- Segiio de Farmacia
- Segao de Manutengio e Transportes
- Segdo de Biblioteca
) Segao de Protoqglo e Documentagao Administrativa
- Segiio de Informatica :
- Scgio de Recursos Audiovisnais

- Segdo de Lavanderia, Rouparia e Costurari-

4 o 4
3. SERVICO DE ADMINISTRACAO DA SEIE

TITULO II
DAS COMPETENCIAS DOS ORGEOS .

CAPITULO I

DA EXE cugﬁo DAS' ATIVIDADES ESPECIFICAS E GENERICAS
SEGHO I
DA DIVISKC. DE RECURSOS MEDICO-ASSISTENCIAIS

Art. 39 - K DivisZo-de Recursos MEdico~Assistenciais, unidade orgédnica
, diretiva,; diretamente subordinada ao Diretor do Hospital e
vinculada normativamente aos Org3os Centrais da Fundacgdo Hos
pitalar do Distrito_Fédefal, compete programar, dirigir,ccor
denar e supervisionar a execugao das atividades das Secdes
de Medicina ;ntegrada,.Enfermagem, Nutrig3o e Assisténcia So

cial.

Art. 49 - E Secgdo de Medicina Integrada, unidade orgdnica executiva da
Divisdo de Recursos MEdico-Assistenciais, compete executar
as seguintes atividades !specificas:

I - prestar assisténcia médica individual a paciente de ambu
« latdrio;
LII - prestar assisténcia médica de emergéncia;
IIT - promover internagdes;
IV ~ efetuar atos cirlrgicos;
V - participar de programas de assisténcia médica comunitd
'ria;
VI - prestar aséisténcia odontoldgica;
vII - prestar assisténcia materno-infantil;
VIII - encaminhar paciepte ao Hospital de Basé para tratamento

especializado; -

IX ~ elaborar e propor escalas de servigo e férias por  espe
cialidade;

X ~ promover e pa&:ticiia_ar de programas de educagao para a

salide e treinamento em servigo.

Paragrafo Onico - A assist@ncia médica de que trata este ar
tigo far-se-a através das especialidades de Clinica Geral,
Pediatria, Ginecologia e Obstetricia, Cirurgia Geral, Otoxr

rinolaringologia, Oftalmo_l‘dgia, Psiquiatria, Odontologia,anes
tesiologia e Gasoterapia, Radiologia, Patologia--Clinica e Sal
. 2 Fep ¥

‘de pPibliga S

Art. 59 - A Segao de Enfermag-em, umdade ozgamca executwa da Divisao de
Recursos Medlco-Asslstencxal.s, compete executar as seguintes ativi

dades especfﬂcas :

A. Em Enfermaria:

L2
.

Il =
v =~

VII ~

VIII -

prestar assisténcia ao paciente e auxiliar o médico;

cumprir e fazer cumprir prescri¢dss médicas;

controlar medicamentos;

zelar e controlar material de uso médico e de enfermagem;
elaborar, propor e executar planos de enfermagem;

elaborar escalas de servigo e ferias por grupo de atividade;
controlar as anotagles de prontuarios realizadas pelo pessoal’
de enfermagem;

cumprir: e fazer cumprir normas e rotinas;

apresentar relatorio mensal de atividades;

orientar paciente e acompanhante na admiss3o, perman@ncia e

_ alta;

XI =

XIII ~

promover e participar de programas de educagdo para a saﬁde;
:
realizar diariamente o censo hospitalar;

executar tarefas afins.

B- Em Ambulatorio;

I =
Il
IV =

<
1

X -
X =
Rt

XIT =
XELL =

S

preatar assisténcia ao paciente e auxiliar o médico;
cumprir e fazer cumprir prescrigbes medicas;
controlar medicamentos; s : =3
zelar e controlar material de uso médico e de enfermagem;
elaborar, propor e executar planos de enfermagem; ;
fornecer ao meédico, prontuério do paciente a ser atendido;
orientar paciente para marcagd@o de exame complementar ou
consulta em outra especialidade;” i

relacionar as consultas marcadas na agenda do medico e enca
minhar de véspera ao Arquivo Médico, para liberagdo dos pm
tuarios;

aplicar vacinas;

promover e participar de programsas de educagao paral‘a saﬁde;‘
colaborar no treinamento glo pessoal de enfepFmagem;

apresentar relatdrio mensal de atividades;
executar tarefas afins.

C. Em Centro Cirilirgico e Obstétrico: : o

I3

S
IV =

yi.=
VII -
VIII =

IR

b4 g
AT =

XIITI -
XIV -

XV -

XVITI =

D. Em Bergario:

I =
IIT =
IV =

atender e preparar paciente para parto ou ato cirar
gico; | =
propiciar ambiente seguro de trabalho mantendo o
equipamento e o material em perfeitas condigdes de
uso; : :

utilizar t@cnica asséptica rigorosd;

assistir e colaborar com a equipe medica no parto ou
ato cirfirgico; -
cumprir e fazer cumprir normas € rotinas;

registrar partos e atos cirfirgicos realizados;
apresentar relatdrio mensal das atividades;

controlar a quantidade e fiscalizar o uso de roupa
cirlirgica; -~
atender paciente sob agdo anestésica;

manter paciente sob vigildncia constante,solicitando
a presenca do médico a qualqguer sinal de anormalida
de;

auxiliar no controle da evolugdo do trabalho de parto;
prestar os primeiros cuidados e 1dent1ficar o recém
-nascido:

encaminhar o recém-nascido ao Bergario;

manter as salas de pré-parto, parto, reanimagdaoc fe
tal, cirurgia e recuperagdo em condigdes de funcio
namento;

efetuar as anotagdes devidas no prontudrio; i
remover paciente para leito hospitalar apés permis
sdo médica;

promover e participar de programas de educagdo para
a safide e treinamento em servigo.

prestar assist@ncia de enfermagem a recém-nascido;

realizar vacinagdes - BCG;
elaborar relagdo didria de nascimentos; DL S
encaminhar para o Lactdrio as mamadeiras . m& '

o i
(e
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V - promover controle bacterioldgico e desinfecgao de

bercario;
VI - orientar pessoas interessadas de acordo com ordem mé

dica. : .

E. Em Salide Pablica:

executar atividades de enfermagem em Salide Publica;

II - promover e participar de programas de educagao para

a salide e treinamento em servigo;

IIL =

IV -

executar prescrigdes médicas;

realizar visitas domiciliares;

promover e participar de programas de vacinagdo;

VI - notificar os casos suspeitos de doencas transmissi
- veis;

VII - colaborar na execugao de programas de Nutrigdo em

salide;

manter o registro de casos;

elaborar relatdrio mensal de atividades.

Art. 69 - X Scgdo de Nutrigao, unidade orgdnica execdutiva da Divisdo

de Recursos MEdicOfAssistenciais, compete executar as seguin

tes atividades especificas:

I - executar as atividades de nutrigao;
1 II - organiza: e controlar escalas de servigo e férias;
. 3 III'- proceder levantamento de custos;
IV ~ apresentar relatdrios especificos;
vV - fiscalizar limpeza, apresentagdo e conduta disciplinar e
profissional dos empregadoss
VI ~ encaminhar o pessoal da irea de nutrigdo para exame mg@
dico semestral;
VII ~ cumprir e fazer cumprir as normas e rotinas;
VIII - proceder diariamente o levantamento das dietas de acordo
: gpm'a prescrigio médica e informar a cozinha geral em
tempo habil.
i A. Enm Lactario:

I - preparar mamadeiras de acordo com a prescrigao médi
ca; .
. ’ el o™t . <
II - distribuir e recolher mamadeiras;
III - lavar, esterilizar e guardar mamadeiras e demais per
tences;
IV - manter a limpeza e assepsia do Lactario.

: B, Em Copa e Refeitdrio:
I - limpar e arrumar material de servigo - pratos talhe
_res, copos, vasilhames)’bandejas e similares;
II - cigtribuir alimentos acondicionados de acordo com a
gualidade e ¢ local a gque se destinem;
IIT ¢ realiéar ou promover a limpeza e assepsia da copa, co
, local de distribuic@o e do refeitdrio;
IV - recolher e promover a incineragdo dos restos de ali
) mentos;
V - zelar e controla® o uso dos carros de distribuigido ,
balcdes térmicos, refrigeradores e similares;
VI ~ promover recuperagao imediata de equipamentos e ins
talagdes;
VII - servir refeigbes no balcio e nas mesas;
VIII - controlar distribuicdo de alimentos;
IX - estabelecer horadrio de funcionameﬁto do refeitdrio ,
mantendo-o fechado nos intervalos;
X - zelar pela boa apresentagao do servigo no que se refe
re ds boas maneiras, estética e higiene;
XI - controlar o ingresso no refeitdrio.
C. Em Despensa:
I - requisitar, conferir, armazenér e distribuir genéros
alimenticios e materiais pertinentes;
II - manter atualizado o fichario de controle;
III - operar camavas frigorificas;
IV - mantexr a higiene do recinto;
V = promover a recuperagéo imediata de eguipamentos e
instalagoes;
VI - promover a substituigdo de material deteriorado.

D. Em Dietética e Cozinha Geral:
I - preparar alimentos de acordo com o cardapio;-
II - fornecer i Despensa com a devida antecedéncia o pedi
do dos géneros necessarios; X
AII - devolver & Despensa material deteriorado; e
IV - distribuir tarefas;
V - controlar, limpar e desinfetar utensilios, aparelhos
e instalagdes;
VI - promover a recuperagdo ou substituigdo imediata de ma
terial danificado;
VII - organizar periodicamente o manual de dietas; -
VIII - fornecer carddpio e orientar pacientes de acordo com

a prescrigdo médica.

Art. 79 - A Segdo de Assisténcia Social, unidade orgdnica executiva da
Divisdo de Recursos Médico-Assistenciais, compete executar
as seguintes atividades especificas:

I - classificar paciente de acordo com a situagdo sdcio-eco-
ndmica;
II - facilitar a mobilizagdo de leitos;
III - comunicar a familiares ou responsaveis ocorrénciu com
paciente;
IV - providenciar sepultamento de Lndigonf.en
V = providenciar a destinag@o de paciente abandonado;
VI - regularizar situagao de.paciente nac identificado;
VII - prestar auxilio financeiro;
VIII - executar tarefas afins.
CAPITULO II
DA EXECUCAC DAS ATIVIDADES DE APOIO E SECCIONAIS DE
* ADMINISTRAGEO GERAL
SEGEO I
\
DA DIRETORIA

Art. 89 - A Diretoria integrada pelos titulares das Divisdes, compete
auxiliar o Diretor do Hospital no desempenho das atribuigdes
previstas.;;¥ Art. 23 deste Reqimento.

Art. 99 - A Diretoria do Hospital Regional de Planaltlna é x-epresentada por
seu Diretor auxiliado por Diretores de Divl.soes.

SEGCAO I
DA SECRETARIA

Art. 10 - A Secretaria, unidade orgénica executiva diretamente subordinada ac
Diretor do Hospital, compete executar as seguintes atividades espe
cificas:

I - atender e encaminhar pessoas; e
Il - organizar e controlar a agenda do Diretor do Ht;spital;
Il - preparar expedientes a serem assinados pelo Diretor do Hos
_ pital;
IV = coletar, registrar e arquivar afos oﬂclais,correspondéhclas,
_ publicagles e ouros de interesse;
V = registrar expedientes recebidos e expegidos;
VI - executar servigos de datilografia;
VII ~ manter atualizado o quadro de avisos;
VIII = manter atualizado o arquivo da documentagao administrativa.

SECAO III

DA DIVISAO DE ADMINISTRACAO GERAL

Art, 11 -~ A Divisfo de Administragio Geral, unidade orgénica diretiva direta
mente subordinada ao Diretor do Hospital e vinculada normativamen
te aos OrgSos Centrais da Fundagdo Hospitalar do Distrito Federal,
g¢ompete programar, dirigir, coordenar e supervisionar a execucao

Mate

rial e Patrimdnio, Farmscia, Manutengio e Transportes, Biblioteca,

das atividades das Se¢les de Pessoal, Economico -Financeira,

Protocolo e Documentagdo Administrativa, Informatica, Recursos Au

N




: Art. 12 - A Segao de 'Pessosl. unidade organica executiva da Divisdo de Admi

ntsfragac Geral, compete executar as seguintes atividades esp,g;nm

I i recrutar e selecionar candidatos a emprego de natureza
' -bracal

A

II:* ‘controlar prazo de contrato de emprcgado em estagio pro
batorio e promover sua renovagdo ocu rescisio;
ITI - comumicar faltas e irregularidades de empregados;
IV - manter registro funcional.e financeiro;
R o organiuar‘ ﬁropor e controlar escala de férias;
iy em1t1r aviso de férias;
VII - proceder alteragoes de férias;
VI anotar férias, llcencas, contribuicdo sindical-e—altera
 © Goes salariais em.carteiras profissionais;

A% -'controlni e informar frequcncia de enpregﬂdos,

‘X - éxped1r guias de exames médicos;

A= "yegistray e controlar “pollce de seguro fidelidade;
XIT - .processar a concessiao ou cancelamento de salario fami
- obiay

XIII < processar 11cengas. !
XLV:-~distr1buIT declaragoes funcional, financeira e para im

S posto de renda.

_- comunicar 1mportanc1a indevidamente creditada a emprega

- dos;

XVI:-.coilgir dados sobre folha de pagamento;

XVII rqurnecer dados para levantamento de custeio de pessoal.

o

»

Art. 13 - R Segdo Econdmico-Financeira, unidade orgdnica executiva da
" Divisdo de Administragdo Geral, compete executar as seguin
tes atividades especificas:
L' =“processar, expedlﬁ'e encaminhar o faturamento dos servi
vigos prestados;

II - controlar pro-labore;

IIT - apresentar mapa de faturamento por convénio, de acordo
 com as especificacdes da receita e centros de custo;

bt 7 IV - promover e realizar o levantamento de dados para a exe-
~ cugdo de contas nosocomiais;

V - calcular ¢ conferir despesas com atendimento médico-hos
pitalar:
VI - emitir contas nosocomiais;-

VII - conferir e anciizar diariomentc o boletim de caixa;
VIIT - centrclar o pagamento por atendimerto a clientes parti
: culares; :
1%~ contrglur Hva._vnnao orcamentaria do hn=y1~41
“X - claborer o PrapcItesorcane™ .“'{d do Hespita?
»X; - colctar, classificar e reéistrar dados para apropriagao
; " de custos; ;
XIX -~ apropriar custos;
XIiI = £ornccer os dddos‘goletados e class;ficados para fins de
R andlise de custo;
_11,~XIV'- receber valores; :
. & XV - restituir caugdes, fiangas e depdsitos;
o XVif;'dépositar-diariamente no banco indicado a receita do dia
: anterior;
. XVII - enitir diariamente boletim de caixa
"XVIII - efetuar pagamentos;:
. XIX - manter registro dos depdsitos e saques bancarios;
LXK~ guagdar fianqas, bens e valores entregues por pacientes;
- . XXI - convocar devedores para quitagdo.

14 - A’Séqao de Material e Patrimnio, unidade organica executiva da
Di.viuan ds Administragao Geral, compete executar as seguintes
ativldndea especificas- :

I = raquiaita.r material ao Almoxarifado Central-
II - receber;’ confexi“r, registrar, armazenar e distrlbuir ‘na

4 - terial;-: ? :

III = *controlar os estoques maximo e mInimo por centro de cus
- toj ‘ b

IV - requis:l.tar e, transferir material ac Orgdo Central e

e

atender as requisic;oes e transferdncias cos Centros de Custo;

: V - comunicar a existéncia de material inservivel,obsoleto,
3 em desuso e quebras; :

VI - comprar materiais em caridter de emergencia e que dispen
: sem licitagao;

X - conferir, receber e tr;
do Hospital, quando ¢
XI - inventariar o mater:.a_\
instalagdes;

XII - conferir a especifi“'

15 - A Segdo-de Farmicia, unidade or ic:
Administragdo Geral, compete amcnﬂi <
pec:Lf:Lcas. &

I - requisitar & Farmdcia Centr
trar, armazenare distribuir

; tos quimicos, farmacéutim

: relatos;

II - requisitar produtos fnm
III - exercer o controle de
: correlatos; - :
Iv - distribuir psicotropicos ¢

I - controlar e fi

instaiaq:oes de

II - controlar e fisc ,
:I.nstalaqoen de hid

III - controlar e fiﬁéaﬂ.

instalagdes de ar

IV - encaminhar & Segdo ¢

Apoio Técnico, do

rial para fecupern@ﬁag 5

3 <

ras; - -

Vi controlar a conasz}

vIII - registrér e prdﬁd?iir;
28l

ras;
IX - cumprir e faaer cump:

= tpm;ao e tr_ansporte G

X - transpbrtar'paaiég%?

XI - organizar e hmntm'

Art. 17 = A Segdo de Biblioteca,
ministragio Geral, compete

ficas:

- catalogar e classific
-~ manter flchﬁrl—o‘ dé
- realizar )}psqutéaq
& registmi' e contr
- divulgar stividades
controlar emprém'
orientar nsuulnaﬁyi‘
apresentar relaﬁorh da
promover a l.hnpau e-
- elahora‘r a prevlsiénnﬁl’@-

S GE |

R

b B R e R

Art. 18 = A Segao de ProtocOIo e
nlca executlva da Dlvi
as segulntes atlvtdaden

I= formar. receb .
_ cesss0s, e corre
II = controlar a mo
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III -~ manter atualizado fichirio por ordem numérica, alfabética, de

2 procedeéncia e assunto;
IV = prestar lnfc;rmaqaes sobre a tramttagdo de processos e documecn
V -~ zelar pela guarda e conservacao dos processos, correspondéncia
_em geral e atos administrativos;
V= manter !B"lﬁﬁ?5
VIL - numerar correspondencxa. atos administrativos e outros;
VL= arqutvav diarlos oficiais e publlcagoes,

Hosptt'\lar mrespcndencia e documentog,

K= e;e@tﬂar tare,fas nfius..\
Art. 19 - A Segdo de mmrmma, unidade orgamca exccutiva da Divisdo de Ad
mmis’cr@g&a Geml., éampete executar as seguintes atividades especifi

~

ntai W dlarta de pacientes novos;
R
2 " ae‘pa»eientes

para as diversas clini

dg. doeumentat;ao apresentada pelo pacien

5 g .
de acordo com a escala do medico ‘em

N

1 - &rquiwh musmaz", movimentar e contmlar prontudrios;
L= éﬁm@m wmtmrio para conaulm, !.nternacao e estudo,
- Salides remberl. nnﬁem e anexar laudos a prontuamos,
v m-wldmr a pmnchlmento de prontuamos incompletos;
V vmuntar prthartos.

o

Dy Bk Esmﬁ;ﬁuw

I = receber, coletar, processar e fornecer dados estatisticos;

II = codificar dlagaésﬂqqs de acordo com a Classificagio Interna
- cional de Doengas = CID;

A Itli elaborar estafistica de diagndstico, operagSes e obitos;
-~ IV = manter arquivo nosolégico;
bk receber censo hoapi'm.lar, :
VI - eollgtr e mces.su' os dados estatisticos constantes do censo
. hospitalar; :
Vﬁ- _coletar Moﬂ nhtfsﬂcos necessarios a avaliagdo do desem_
¥ pcnho proﬁutmal. 5

IX = amlenar & encaminhar anualmente ac arquivo geral da F‘unddg._zo :

\

\

Art. 20 - A Seefo de Recursos A“diovtmh.
Divisdo de Adm1mstragao Getal, v

mdades especxﬁcas

Hospltal, y P
1V ~ promover a manntengae e ea&s :

V =« executar tarefas afins.

Art.

I,~ ‘tratar adequadamenté a mm
digGes & Roupariaj; <
II - executar a limpeza, revisdo
equipamentos e instalacgdes da
III - conferir a rouba nocs atos de
IV - prever, requisitar, oonfe!i v X
V - controlar a durabil:.dade e boa
VI - receber, classificar e dist
as previsdes; »

VII - revisar roupa e recuperar

Art, 22 - Ao Servigo de Administragdo da
va executiva, diretamente subord

compete executar as seguintes
A. Em Limpeza:

I= distnbuir pessoal ma
II - prover cada empreq&&o

Iil=

NE: 5=

VII - realizar a limpesl di
de esgotos;
realizar diariamenie
tes; N
IX - realizer a limpeza uma&

NIy =

x-

XIII = limpar qulnzenalmente.pa.
_ viais = bocas de lobo; 3

XIV = realizar mudangas e a

XV = executar tarefas aﬂns.

III
IV = prestar mformat;ﬁes e p:m

%
-
{ &
o
;*’-’_-
N
»
1
o
:
ol
3
o
@
g
g

ressados;
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exercer a vigilncia do predio.

C. Em Mordomia:

e éstabélecer .ire.;a-s. de mordomia;

II = requisitar, éonfe‘rl.r‘e receber material;

IIl = providenciar junto a 'Sééio de Manuteng3o e Transportes a

o _'_.recnperat;io de materidl, aparelhos e instalages;

' "IV - comunicar a Segio de Material e Patriménio a existéncia de

: . xﬁnte_rhl inservivel, obsoleto ou quebra;

V - encaminhar e receber.roupas da Seg@o de Lavanderia, Rou

paria ‘e Costuraria; ;

VI - vcon!arir, na adxnissao e na alta, os pertences de cada paci

ente e o material utilizado pelo mesmo;

ViI - executar tarefas em consonancla com a Enfermagem e dema_
~is orglos; : A

VIII ~ ‘encami.nhar,,co,nf.erir e receber da Farmatia e do Almoxari_

: f_ad_o. as reguigié;SeS;- = ;

TX =~ executar tarefas afins. *

; =2 2 o
D. Em Telecomunicagles:

I = operar e manter em funcionamento os meios de teleccrunizagio

do Hospiial;
II = zelar pela correta utilizagio dos equipamentos;
Il = solicitar ‘.éA"Segio de Manuten¢io ¢ Transportes a recuperagio
cie insta’.agaes; equipamentos e aparelhos; ;
v -~cx:e'cutar tarefas afins.
el 4
. AP0 11T

'DAS ATRIBUICORS ESPECIFICAS E GENBRICAS DOS TITULARES DE UNI

DADES ORGANICAS 1 DOS OCUPANTES DE EMPREGO EM COMISSAO

Art, 23 - Ao Diretor do Hospital, incumbe:

o e desgaah:ar com o Diretor~Presidente e Diretores dos Orgdbs Cen

2 - trais; .
& = ‘supg‘rvis‘ﬁonar e coordenar as atividades do érgio, cumprindo e
3 fézendo‘ cumprir normas e rotinas; :

/iﬁ'f delegar competéncia ;

v - assinar expedientes; bt -

 .' RN _-_'_-px:opor' elogio e aplicar penas disciplinares a empregados;
: Y elabéfé.;r é propor orgamento programaj;
VII elaborar e apresentar relatorios de atividades nos prazobs fixados;
Vm - baixar normas, " rotinas e regulamentos internos;
IX - propor admissao e%lspensa de empregado ;
= X : aprovar ou alterar escalas de férias e servigo;
: ﬂ: autorizar a movimentagio de pessoal no arhbito do Hospital;
. XII :A pror_riover a apuragdo de irregularidades.;
G XIII - criar e participar de comissdes;

5 XIV - propor a designacdo ou dispensa de ocupanteg de emprego em co

% missdo;
XV - movimentar conta ‘bancaria juntamente com o Chefe da Segdo Eco

= nﬁmtc-o-—Finénceira;

XVI - convoc,ar ‘reunides;

XVII = exccutar outras atribui¢Ses que lhe forem cometidas;

Art., 24 - Aos Direlores de Divisio e Chefe de Servigo, incumbe:

1 = auxiliar e despachar com o Diretor do Hoépital;

II - supervisionar e coordenar as atividades do org3o, cumprindo e

\ fazendd cumprir normas e rp‘cﬁa“u‘/
- IIT - executar as‘competéncias delegadas;
IV ~ assinar ecxpedientes;
V - propor elogio e aplicar penas disciplinares a empregado;
VI - colzborar na elaboracgio do orgamento programa; .
VII = elabora_r e apresentar relatdrios de atividades nos pra
zos fixados; :
VIII - propor rotinas e regulamentos internos:
: ‘IX - propor admissdo e.dispensa de empregado;
X = aprovar escalas de férias e servigo;
* autorizar a movimentacdo de pessoal:

XII
XIII
XIV

XVI
XVIL

XVIII

- convocar z‘om‘l‘._a.o,&:;»f
- avaliar a disciplina
- elaborar previsdo de
* elaborar previsdo de

em com:lsno :

XIX - distribuir tarefas;
XX - executar outras atribui

25 - Aos Chefes de Segdo, inc

II
ITE
v

VI
ViI
VIII

XI

®XII

X111~

XIv

1T

I1I
v

2% - &

11
III
v
v
VI

28 - i\osb

VI

VII

VIII

- auxiliar e aesmsit

- propor elogio. e

- ao Encarregado em D
- ao Encarregado em

= ao Encarregado

do; SF SR

- proimover.a apu\' j
- part:.cipar de

- preparar .
- atualizado

- ao Bncarregado dc* ‘
gao da letra E dﬂa&rt%’

Art.6°;

- ao Encarregado dé"
tra B do Art. 57
e

69;
da letra D dom

193



DISTRITO FEDERAL

BRASILIA, terca - feira, 15 de junho de 1976

Pagina 49°

B do Art. 19;

XII - ao Encarregado de Arquivo Médico, a execugéo da letra 'C
do Axrt. 19;

XIII - ao Encarregado de Estatistica, a execug@o da letra D do

Art, 19; 27 : 5 2

XIV - ao Encarregado de Limpeza, a execugao da letra A do Art.
22; ’ .

XV - ao Encarregado de Portaria e Vlgllanca.ar a e\ecugao da
letra B dp Art. 22; : S

XVI - ao Encarregado de Mordomia,'a execugao da letra C do Art.

22; =

XVII - ao Encarregado de Telecomunicagdes, a execugdo da letra
D do art, 22.

.

TITULO IV
DO RELACIONAMENTO

Art. 29 - As Unidades orgadnicas do Hospital Regional' dé Planaltina,sio
vinculadas normativamente aos Srgdos centrais da Fundagao Hos
pitalar do Distrito Federal, na forma dos Artigos 39 e 11.

TITULO V

A DISPOSICGES GERAIS

B e
R f

xkﬁ.iio -0 Diretor do Hospltal Regional de Planaltlna, sera de51gnado

o pelo Diretor-Presidente da Fundagao hospitalar Jo DlstrlLOFE
deral. § =

Art. 3li="0 Diretor do Hospi;al Reg101a1 de Planaltina, sera substltu~

1 do nos scus impedlmentos‘aventuals por um Ned;co Diretor ca

DivisZo, por ele iﬁdié&do ~'designado pelo Diretor-?residena

te.

Art. 32 - Os Diretores de Divisdo ~ "L : de Servico, serdao substituidos

em seus impedimentos eventu.. . por um de seus imediatos desi

gnados pelo-Diretor do Hospital.

.

Art. 33 - Os Chefes de Segdo, serdao substituidos em seus impedimentos

. L4 *
Art. 34 - O hordrio de funcionamento do Hospital serd fixado pela Admi
nistragdo Central.

Art. 35 - B obrigatdrio o registro de ponto.

Art. 36 - Aos empregados de qualquer categoria, incumbe:

I - cumprir o horario e a® obrigagdes contratuais;
II - manter-se no seu local de trabalho, ausentando-se em ob
: jeto de servigo'ou quando autorizado;
II] - executar as tarefas que lhes forem determinadas;
IV - tratar com urbanidade os pacientes, colegas e superiores
hierdrquicos;
‘v - participar de comissdes.

Art. 37 - O trabalho extraordinirio somente poderd ser prestado quan
do "autorizado pelo Diretor do Hospital.

Art.,38 - As dividas e omissGes surgidas na aplicagdo deste Regimento
serdo dirimidas peIO\Diretpr-Ppgqidénte.

REGIMENTO DO HOS?ITAL REGIONAL DE BRAZLANDIA

‘ : TITULO I
DAS COMPETENCIAS BASICAS E DA ESTRUTURA

eventuais por empregados designados pelo Diretor do Hospital.

SUPLEMENTO

Art. 290 - Para o exercicio de suas céompeténcias badsicas, a execugdo 'de
suas atividades especificas e o cumprimento das atividades de

administragdo géral, o Hospital Regional de Brazlandia tem a .

seguinte estrutura:

DIRETORIA

- Secretaria

i. DIVISEO DE RECURSOS MEDICO-ASSISTENCIAIS

da dedidina Intagrada

~ Segdo de Enfermagem
- Segdo de Nutrigdo
- Segdo de Assisténcia Social

2. DIVISKO DE ADMINISTRACZO GERAL

- Segao, de Pessoal

- Segdo Econdmico-Financeira

- Segao de Material e Patrimdnio

- Segdo de Farmacia

- SecZo de Manutengdo e Transportes
- segac de Biblioteca !
- Segad de Protocolo e Documentagdo Administrativa
- Segdo de Informatica

- Segdo de Recursos Audiovisuais
- Segdo de Lavanderia, Rouparia e Cosegraria

3. SERVICC DE ADMINTSTRACKO DA §uoE
TITULO II
DAS COMPETENCIAS DOS ORGAOS
CAPTITULO T
DA EXECUCAO DAS ATIVIDADES ESPECIFICAS E GB&ERICAS
SECKO I
DA DIVISAO DE RECURSOS MEDICO-ASSISTENCIAIS

Art. 3° - A Divisdo de Recursos Médico-Assistenciais, unidade organica
diretiva, diretamente subordinada ao Diretor do Hospital e
vinculada normativamente aos Orgdos Centrais da.Fundagﬁo, Hos
pitalar do Distrito Federal, compete programar, dirigir, coor
denar e supervisionar a execugdo das atividades das Secdes de
Medicina Integrada, Enfermagem, Nutrigao e Assisténcia So
cial.

Art. 49 - K Segao de Medicina Integrada, .unidade organica executiva da

Divisdo de Recursos Médico-Assistenciais, compete executar as
seguintes atividades especificas: ;

1 - prestar assisténcia médica individual a paciente de ambu
latorio; :
1T .~ prestar assist&n;ia mEdica de emergiancia; o
III - promover internagoes; :
IV - efetuar atos cirfirgicos;
V - participar de programas dé assisténcia médica comunitdria
VI - prestar assisténcia odontologica;
VII - prestar assisténcia materno-infantil; : : :
VIII - encaminhar paciente ao Hosgital de Base para tratamqnto
especializado;

IX - elaborar e propor escalas de servigo e férias por ospecia

lidade;

X - promover e participar de programas de educagdo para a sau'

de e treinamento em servigo.

'Patagrafo Onico - & ass1stenc1a médica de que trata este arti

go far-se-i através das especialidades de Clinica Geral,Pedia

tria, Ginecologia e Obstetricia, Cirurgia Geral,Otorrinolarin
gologia, Oftalmologia, Psiquiatria, Odontologia, Anestesiolo

o8

gia e Gasoterapia, Radiologia, Patologia Clinica e Saiude Pu

blica.
. g e R S S R . £2 - ecaoc dé En m, unidad 3 cecutiva da Divisio =
Art. 19 - O Hospital Regional de Brazlandia Orgao diretivo executivo da AR i X segdo d :ermage 4 idade organiasSVeon 3 %ﬁ
et - SRl : x A= Recnrsys Médico-Assiste e xecutar as seguin
.Fundagao Hospitalar do Distrito Federal, diretamente subordi i L A nc1a1;, ot dak s 2 S -

tes atividades especificas:

nado ao Diretor-Presidente, tem como objetivo prestar assis
A. En Enfermaxria:

téncia médica integrada, promover o desenvolvimento da medici

na e o treinamento de pessoal de Eatiae I - prestar assisténcia ao paglenfe e auxiliar o médico;
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SUPLEMENTO g
II - cumprir e fazer cumprir prescricoes médicas; E. Em Salide Piblica:
III - controlar medicamentos; ;
3V - zelar e controlar material de uso médico e de en I - executar atividades de enfermagem em Saiide Publica; -
magem; II - promover e participar de programas de educagdo para a
V - elaborar, propor e executar planos de enfermagem; salide e treinamento em Servico;
VI - elaborar escalas de sefvigo e férias por grupo de atd TII - -executar prescricoes médicas;
vidade; H IV - realizar visitas domiciliares;
VII - controlar as anotagdoes de prontudrios realizadas pe v - pfomover e. participar de programas de vacinagzo;
lo pessoal de enfermagem; VI - nétificar os casos suspeitos de doencas transmissiveis; .
VIIE = VII - colaborar na execugao de programas de Nutrigéé em. Satde;
D VIII - manter o registro de casos; : %
%= pe IX - elaborar relatorio mensal de atividades.
XI promover € participar ce pr X as de ewuc C o widic Mo Jaanidad g Ta
a satde; de Recursos Médico-Assistenciais, compete executar as. : s&
XII =-. realizar diariamente o censo hospitalar; guintes atividades especificas: ' o
XIII' ~ executar tarefas afins. - 2
I - executar as atividades de nutricao; .
B. . Em Ambulatdrio; IT - organizar e controlar escalas de servigo e f8rias;
‘ : 2 ITT - proceder levantamento de Custos; g
I - prestar assisténcia ao paciente e auxiliar o médico; IV - apresentar relatérios especificos; a . =
IT - cumprir e fazer cumprir prescrigdes médicas; "V - fiscalizar limpeza, apresentacao e conduta disciplinar e
I1I - controlar medicamentgs; , profissional dos empregados; ' . S ahs
1V - zelar e controlar material ds. uso médico e de sater .. VI - encaminhar.o pessoal da area de nutrigao para exame wg .
magem,' A dico semestral; T t .
vV - elaborar, propor e . executar planos ae enfermagem, Ville cumprir e fazer cumprir as normas e rot1nas, -
VI - fornecer ao ﬂeq}coh.pronﬁuar%o_do pacientq a ser_aten VIII - proceder ‘diariamente o levantamento das dietas de acor
dido; . e TS B 5T : : h do éom a prescyicdo médica e informar a cozinba geral ' .
VII - orientar paciente ‘para margcacao de exame complementar g em tempo habil.
ou consulta em outracespecialldade-- “ o : ] s
; VII%'- relacionar as’ Gonsultas marcadas na agenda do medico R A; ém Laétérip; o - '» g4
;'encamlnhar de vesperﬁ ao ArquiVo qulco. para 11beraqao AT : e : e % e
dos p*on*unrios s : By - B e I = preparar mamade1ras'de scordo. com a prescrzgao ‘médicas i
i% - aplicar Vdglna;. S Lo : 5y g e ln e II - d:stt1bh1r 2 recolher mamadeiras; . z ;
X,‘ promover e particxpar de progttmaf de educa;ao Para a sal : P lavar cste**!.z 3¢ c.;uardar nanadeires e dema:s pertor
TR e e S % Earg i _ o ces) ot i : X £
XT - colaborar o trcmamen*c a6 pes cEx; de t-t'fexn'mger.i: e AT _ IV - manter a 11“‘9323 e assepsia do Lactfizio. LENE o
XII - apresentar relatsrio mensal. de. thvxdd S e e #' i el 1% a3 higr LT R e
XIII - executar’ tarefas*af1nsv & 0 T A i X e E?'C°Pn e‘gefe%torioi..- - 3 : .
C. Em Centro Ciriirgico e Obstétricé . ol e : W . I < limpar e arrumar mateérial de servigco - pratos talhe
i s - I e 9 it etk res, copos, vasilhames, bandejas e similares; e

I - atender e preparar piciente para parto ou ato cirdrgico;. ° tI = distribuir alimentos acondicionadds de acordo con a

11 = prop1C1ar amb1ente seguro de trabalho mantendo o equipa : ' A qualxdade e o local a'que se déstinen;
; mento ¢ o material em perfeltas conaigoes de uso; d “HI - realxzar ou promover a limpezd e assepsia da copa, do
III - utilizar técnica asseptlca rigorosa; - - LG A.local de distribuicdo e do refeitdrio;
IV - assistir e colaborar com 2 equipe medxca no parto- OIt . wo s ek, v AN recolher & PrORaueTN incineragdo dos restos de ali
B .. ., R . | mentos; : : 2
V - cumprir e bhrue cumpr1r normas G- e % s V- zelar e controlar 0 uso dos carros de dlstrlbuigao..
Vi - reglstrar partos e atos cirirgicos reaTizados; G e "+ balcGes térmicos, refrlgeradores e similares;
0 apresentar relatorlo mensal ‘das dt1v1dades, et 8 IS VI-1.promover recuperagao 1med1ata 9 equlpamentos 3 1n§-
VIII - eontrolar a quantidade e: flscallzar o uso de roupa ctirir ., 2 talaces; ' : 5 i
gica; ; % ot 2 Bap o VI% - Servir refeigBes no balcZo e nas mesas; :
T wocont A paciente sob acdo ahestésica; VIiThes controlar distribuicdo de alimentos;
¥ - manter paciente sob wirilincia constanie,shlicitanan 5 IX - estabelecer hordrio de funcionamento do r5fe1t°T1° s
presenca do médico & quaiquer sirdal de anormalidade; hmantendo o fechado nos 1nterva105° : Moy
XI - auxiliar no controlé da evolugdo da trabalho de parto; =  ° e zelarupela boa apresentacdo do servigo no fue se  Te-
XIT - prestar os primeiros cuidados e-identificar o recém-nasci ,ﬂ;‘ fere ds boas maneiras, estética e higieme; * .
A : Sk R XT - controlar o ingresso no refeitério. . ¢
XIII - encaminhar o recém-nascidoc ao Bergarlo, S
XIV - manter as salas de pré-parto, parto,reanimagdo fetal, -ci %
rurgia e recuperacic em condigOes de funcionamento; C = Tudie sy
XV - efetuar as anotacoes devidas no prontuario; .
XVI - remover pac1ente para, leito hospitalar apds permissdo mé I - requisitar, conferir, armazenar.e dlstrlbu1r géneros
dica: : alimenticios e @wter1a15 pertinentes;
XVII - promover e participar de programas de educagdo para a sai IT - manter atualizado o fichdrio de controle;
N e i relnonento on servico. IIT - operar camaras frigorificas;
: S IV - manter a higiene do recinto;
D. Em Bergirio: '.i' : . V - promover a recuperacao imediata de equipamentos e
instalagoes;
‘I - prestar assisténcia de enfermagem a recém-nascido; Vi - promover a substituigdo de material deteriorado.
11 - realizar vacinacdes - BCG; : s ;
ITI - elaborar relagdo didria de nascimentos; D - Em Dietética e Cozinhg.Gg;ali
IV - encaminhar para o Lactdrio.as mamadeiras usagas; i :
V - promover contfole bacterioldgico e desinfecgac de Bergd > preparar alimentos de acordo b, cardap1o,’-‘ e
P - _ T 11 - fornecer a Despensa com a dev1da antecedenc1a o pedi
VI - orientar pessoas interessadas de acordo com ordem médi<- do dos generos necessarios-
TIT o Asialwvas 5t Ndewnaiens sl -

Aatfarinrain. . B =



distribuir taretas; -

controlar, limpar e desinfetar utensilios, aparclhos

e instalagdes;

promover a recuperacido ou substituicdo imediata de ma
 terial danificado; *

" VII - organizar periodicamente o manual de dietas;

VIII - fornecer cardapio e orientar pacientes de acordo

a prescrigdo nédica.

com

Art. 79 - A Secao de Assisténcia Social, unidade organica executiva da
Divisdo de Recursos Médico-Assistenciais, compete executar as
seguintes atividades especifices:

I - classificar paciente de acordo com a situagdo sécio-econd
mica;
II - facilitar a mobilizagao de leitos;
III - comunicar i familiares ou responsdveis ocorréncias

com
pacientes; = ;
v -.providenciar sepultamento de indigentes;
; \4 -’providenciar a destinacdo de paciente abandonadd’;
s, regulir:l"ar situacdo de paciente ndo “dentificado;
- VIL - prestar auxilio financeiro;
Bhid-~ exscutar tarefas afins.
CAPITULO II
.. DA BXBCUQAO DAS ATIVIDADES DE APOIO E SECCIONAIS DE
APMINISTRAGAO GERAL
SBSKO ¥
DA . DIRETORIA
Art. 8' - A Diretoria mtegrada pelos titulares das D1v1soes, compete

auxiliar o Diretor do Hospital no desempenho das atribuigdes
pra\ristas no Art. 23 deste Regimept®?
ALk, BT A Blratoua do Hos pﬂt:*.l Pegional de Brazl representa
da por seu Diretor auxiliado por Diretores de Divisdes.

andia €

SECAO IT

DA SECRETARTA

A,rt. 19 - l S&cma‘.ria, unidade crgdnica executiva diretamente subor:di

- e nada ao Di.rotor do Hospital, compete executar as seguintes ati
d N A ﬂmx ospccificas
¢~ »

A aténdnj e encaminhar pessoas;

I - organizar e controlar a agenda do Diretor do Hospital;
,i;I! - p:}opajjag expedientes a serem assinados félo Diretor do
. Hospital;

IV - coletar, rog:lstrat e arquivar atos oficiais, corresponden
" cias, publicagbes e outros de interesse;
SR i registrar expedientes recebidos e expedidos;
, . VI - executar servigos de datilografia;
VI - manter -atualizado o qﬁadro de avisos;
VI - manter atualizade o arquivo da documentagdo administrati-
t va. .

SEGAO . III
DA DIVISKO DE ADMINISTRAGAO GERAL
_Art. '11 -k Divlsié de Administragio Geral unidade orginica diretiva

_/ ; . diretamente subordinada ao’ Diretor do Hospital e vinculada
nomtivmnte aos ﬁrgnos Centrais da Fundag@o Hospitalar do

' Distrito Federal, compete programar, dirigir, coordenar e su

~ pervisionar a execuglo das .
Econdmico-Financeira, Material e
¢d3o e Transportes, Bibuoteug;

Rouparia e Costuraria.

Art. 12 - A Segdo de Pessoal, unidade
Administragdo Geral, compete

especificas:
I - recrutar e selecionar
bragal;
iI - controlar prazo de cont
batSrio e promover sua
III - comunicar faltas e '
IV - manter registro .f;mcﬂ.ona;}n
V - orgarizar, propor e
VI - emitir aviso de férias;
VII - proceder alteragdes de
| VIII - anotar férias, licengas.
gdes salariais em ca
IX - controlar e informar
X - expedir guias tho s
XI - registrar e controlar
XII - processar a cnnmliﬁ
XIII - processar licengas;
XIV - distribuir declaragdes
posto de renda;
XV - comunicar importancia
dos; . T e
XVI - coligir dados sobre
KVII - fornecer dados para

tes

b 3 ¢
11X

w

VI

VII-

VIII
IX
XI

XII
XIIT

o REV
XVI

XVII
XVIII

- XIX

XX
XXI

tes

I1

I11

v

- fornecer os dadns bﬂl’

convocar devedores

processar, expeﬁz e
gos preltadot;

cugao de contas
calcular e conie’rpiv
taiar; 5 3

conferir e hnalisur'
controlar o pagmnm
lares;
controlar a execugdo
‘elaborar a proposta
coletar, classif;cgr
de custosi: s o 8
apropriar custos;

4analise de cpsw
receber valores;
restituir caugdes,
depositar diariamen
anterior; R -
enitir di.ar!.mm

efetuar pagmnto:
manter registro dos
guardar fiangas, b

fecobo’r. éonf.:’rir. -
rial; oo
controlar os ‘lteqﬂs
to;
requisitar e trmhrtr
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Art. 16-- A Segao de Manutengao e Transportes

.

Airs, 17 - A Seqdo de Biblioteca,

] dispen
sem licitagdo; . . S
Wk controlar bens patrimoniais;
VIII - fiscalizar a utilizag3o do patrimdnio; : .
IX - dar carga e baixa aos 6rgdos do Hospital, dos bens patri
4 moniais; . ‘
X - conférir, receber e transferir as cargas de cada 6rgdo do
' Hbsbital . quando ocorrer mudanga de titulares;
XL - 1nventar1ar o material permanente, equxpame&fos e 1nstala
goes; : i
SRLE: ~ confellr a espec1f1cagao, custo e quantidade do material

XIIT -

® ; -
. «

der as requ1s1goes e transferencias dos: centros de custo;
V - comunicar a existéncia de material 1nserv1ve1, obsoléto ,
em desuso‘e quebrgs.

mareriails em

Vi degxhdxnue permanente, de acordo com as Notas Fiscal ou’

* - de Transagdo;,
ti economlcos, em, desuso e quebras.

15 - R Segao de Farmac1a unldade organlca executiva da Divis@o de

Adm1n15tra;ao Geral, compete executar as seguintes - at1V1dades
espec1f1cas

.
I - zequisitar 3 fgimicia Ceatral, conferir, Teceber, regis
ATETRY armazenar edistribuir aos centros de custogprodutos
‘}qu1m1cos farmaceutxcos, material de laboratdrio e corre
. “1latos; ; 5 y
1T - requ151tar produtos farmaceut1cos a CEME;
j III - exercer o cqptrole"ge produtos quimicos, farmacéuticos e
ik correlatos; :
IV - distribuir psicotrdpicos e entorpecentes sob controle;

V - escriturar livros. proprios de psicotrdpicos e entorpecen
tes, e elaborar mapas. 2 4 : %

unidade organica executi
va da Divisdo de Adm1n1stragao Geral, compete executar as se

i 5gu1ntes at1v1dades espec1f1cas S

controlar é fiscalizar o funcionamento dos equxpamentos e
e, 1nsta1agoes de eletr1c1§a&o i

P CUnuTOLJt ‘¢ Fiscalizar o tunc;ouamento dos equ1pamentos e
1nsta1agocs de hldraullca e vapor;

IIT - contrqlar e flsca*lzar o funcionamento dos equxpamentos e

5 »instalqgaes de ai condicionado; :

v - eﬁcgminhar a Segdo de'Manutengﬁo‘e‘Reparos da Diviszo de
Apoio»Técnico do Departamento de Recursos Materiais, mate
rial para recuperacao;

V - realizar ou promovér obrps € reparos;

VI - controlar o uso, a movifentagdo e o abastec1mento de #igl
turas;

VII - controlar a conserv-agao de viaturas, pneus, qm.mmetros pemozri
. dos, consumo de combustivel e lubrificantes,e as datas
. pré-fixadas para lavagem, lubrificagdo e revisio;
VIII - registrar e promover a apuragdo de ocorréncia com’ viaty
Ak ‘ ‘

IX - cumprir e fazer cumprir todos os atos normativos.sobre ma
nufehgio e- transportes;

X - transportar pacientes;

XI - organizar e manter atualizado o registro de viaturas.

unidade orginica executiva da

g2 Administragdo Gewal, - Cunpsie executar as s2guinies al
des especificas:
I - catalogar e c1a551f1car livros e pericdicos;
II - manter f1char1o de usuarios;
III - realizar pesquisas bibliogrdficas;
IV .- registrar e controlar o acervo;
V - divulgar a;ivi&ades e ampliagdo do acervo;
VI - controlar empréstimos; : :
VIii - orienfap usuirigs para fins de identifica;id e localiza -
cdo; S :
VIII - apresentar relator1o das atividades;

IX - promover a limpeza e a conservagdo adequadas da Bibliote

‘ca;

comunlcar a exlstenc1a de bens inserviveis, obsoletos an

X - elaborar a previsdo anual de aquisigdes e assinat

Art. 18 = K Secdo de Protocolo e Documentagdo Administrativa,
orginica executiva da Divisdo de Administragdo Geral, competna’

o

executar as segu1ntes atividades especifimas:

X

VI
‘VII

X

X

art. 19 - X Segdo de Informatica, unidade'orginica executiva da

- formar, receber, expedir, registrar, distribuir e arqui
var processos e cori°snondencia em geral; . o

- controlar a mov1mentaqao de documentos;

- manter atualizado fichidrio por ordem numerica,alfdbéttca,
de ‘procedénciae assunto;

-- prestar infbrmaqSes scbre a tramitagdo de processos e do .
cumentos; : ST, :

- zelar pela guarda e conservagdo dos processos, correspon
déncia em geral e atos admin;strativos;

- manter sigilo; . . T

% numerar correspondéncia, atos administrativos e outros;

.- arquivar didrios oficiais e publicagdes;

- ordenar e encaminhar anuailmente ao arquivo geral da Fun
dagdo Hospitalar éorrespondéncia e documentos; -

- executar tarefas afins.

Divi

sdo de Administragdo Geral, compete executar as seguintes -

atividades especIficasf

A

B: Em Internagao’e Alta:

)

.. Em Matricula: - “
I - matricular paciente ;
iz -*uantﬂr'ficnario numarico 2 alfabdtico ds pacisnte

IIT - manter atualizauas as fichas de. ragiscro ‘de pacien
tes; R
IV ~ fornecer 2a. via de cartao de matricula; - »

V - prestar informagoOes a paciente.
VI - apresentar relagdo didria de pacientes novos;
VII - progeder a triagem de pacientes ~ - ... para as ﬂive;
sas clinicas;
VIII - marcni e controlar primeira consulta; Thien s
‘IX - promover autorizagao para consulta;
X - verificar a-exatidao da documentagdo apresentadn ﬁh
: “lo paciente, - 2 #
XI - encaminhar pacte:tas de- acordo com a escala do m§d.i.-
©  co ém. ambulatdrio;
XIT .~ executar’ tarefas afins.

¥

s

sl * providenciar internagao de pactgnte;

II - ranter oalnel de com'rol6 de vagas; =

TII - manter 'fichdrio alfabético de paciente internado;

»

v - elaborar relagao de pacientes internados ha maiﬂ de-
. 10 dias e os raspectivos diagndsticos; i r
v - registrar Lransferencia de paciente de clinicac" hes

pital- s Gk

VI,e'-oceber e orientar visitas a paciente;

VII - informar ‘sobre o estado de salide de paciente;
VIII - orientar paciente a internar sobre as normas’ ao Hos

pital;
IX - providenciar alta administrativa;
X - encaminhar prontudrio de alta;
XI - verificar e _bromver o preenchimento adequado do' pron

. tudrio; 2 E ek,
XII - receber, registrar e encaminhar o censo hospitalar a
" Estatistica; *© :

XIII - elaborar relatdrio diario de 1nternaqoes, altas e -

C.

. Obitosy = . ;
X1v - executar outras tarefas que 1he forem comstidaa.

-

Em Arquivo Medico'

I - arquivar, conservar, movimentar e controlar prontudrios;
IT - dasarguivar prontudrio para consulta, -internagio e

: estudo; . " . d
III - receber, ordenar e anexar laudos a prontudrios;
IV - providenciar o preenchimento de prontudrios incomple

tos;
V - montar prontuarios.

D. Em Estatistica:

I - receber, coletaf;, processar e fornecer dados estatis
ticos; gt 2
D
i

umidm&;
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II - codificar diagndsticos de acordo com a Classificagdo
Internacional de Doengas - CID;
III = elaborar estatistica de diagndstico, operagdes e &bi
tos; e
IV - manter arquivo nosoldgico;
V - receber censo hospitalar;
VI - coligir e processar os dados estatisticos constantes
& do cénsofhospitala?:»
VII -~ coleta® dados estatisticos nzcessirios a avaliacio do

desempenho profissional;

VIII - elaborar estatistica mensal e o relatdorio anual do Hospi
tal;
iX - executar tarefas afins.

Art. 20 - R Segdo de Recursos Audiovisuais, unidade organica executiva
da Divisao de Administragao Geral, compete executar as seguin
tes atividades especificas:

I - executar e preparar fotografias, diapositivos, filmes,gra
vagoes, painéis, cartdes, graficos, desenhos, mapas e to
das as formas de atividades necessarias a documentagio ci
entifica e administrativa;

II - zelar e manter sob controle todo o equipamento de proje
gdo, som, fotografia, filmagem, desenho e similares;
IIT - organizar, executar e coordenar as publicagoes cientifi
cas do Hospital;
. - - . - .
IV - promover a manutencao e controlar o uso de auditorio. ;

V - executar tarefas afins. * r

Art. 21 - A Segdo de Lavanderia, Rouparia e Costuraria, unidade orgéni

ca executiva da Divisdo de Administragdo Geral, compete exe

cutar as seguintes atividades especificas:

I - tratar adequadamente a roupa servida e entregd-la em con
dicoes @ Rouparia;
. II - executar a limpeza, revisdo e manutengdo da maquindria, e
' quipamentos e instalacOes da Lavanderia: ;
III -,conferir a roupa nos atos de recebimento e de entrega;
IV - prever, requisitar, conferir, receber e armazenar roupa ;
V - controlar a durabilidade e boa aparéncia da roupa;
VI - receber, classificar e distribuir ‘. roupa de acordo com
as previsoes;
VII - revisar roupa e recuperar pecas danificadas.
SEGEO IV @
WEIGO DE ADMINISTRACIC Da $3D03

rxrt. 22 - Po Servico de Administragao da Sede, unidade oxrganica direta
: o
va executiva, diretamente subordinada ao Diretor do Hosnital,
-
compete executar as seguintes atividades especificas:

A. Em Limpeza:
A= distribui: pessoal para limpeza;
Ii = ptover cada empregado do material necessirio ao cum
¢ primento da tarefa atribuida;
III - conferir e receber o material distribuido;
IV - realizar desratizagdo e desinsetizag3o periodicamen-
te; A '
v - realizar perioaicamente desinfeccdo hospitalar;
VI - remover o lixo de forma adequada mantendo limpos e
> desinfetados os'recipientes; ‘
VIIi- realizar a limpeza diaria de sifdes de pias e ralos
de esgotos;
VIII - realizar diariamente a aspiragao nas cortinas e tape
teé; 3
X = ywsalizar alimpéza semanal de °scuadrias, vidros & per
sianas;
X - realizar a limpeza mensal de chuveiros, lustres, glo
bos de luz e similares;
XI - executar as tarefas de jardinagem e limpeza das &reas
afins; :
XII - limpar diariamente as dreas externas,

Art.

23

DAS ATRIBUIGOES EZSPECIFICAS &

XIEY = limpar quinzenalmente os raios de d;enagsm “de aguas'
pluv1ais - bocas de lobo;
XIV - realizar mudangas e arrumaqoes quando necessarias.

»

XV - executar tarefas-afins. @ .. ° : 3
B. Em Portaria e Vigilincia: = ! Soow
I - dlstribuir porteiros e ajudantes, f
II ~ fiscalizar a boa apresentaqao#de porteiros aju&antes
e vigilantes e a conduta’ diséipliaar e profissional;.
III - fiscalizar o transito-de péssdas e gaterial- :
IV - prestar informaqoes e promover o encaminhamento dos
inkeressados; 3 ks
V - exercer a vigildncia do prédio.) = 7 :
. : Bise :
C. Em Mordomia: ‘ A ‘}-.}.j o
-:.v {_.u K
I - estabelecer dreas de mordomia; ; '_;
II - requisitar, conferir e receberfmaterial;

IITI - providenciar junto & Segao de'Manuten¢ao e Transpor-
tes a recuperagao de material aparelhcs e instala
¢Oes; &

IV - comunicar & Segdo de Material e Patrinogio a existen
cia de material inserv1ve1, obsolqto ou quebra,

V = encaminhar e receber roupas da-Segao de Lavanderia,
Rouparia e Costuraria; °* " - i ;

VI - conferir, na admissao e na alta, os pertences de ca
da paciente & o material utillzado pelo mesmo; .

VII - executar tarefas em consonancia cem a Enfermagem &

demais Orgaos; g '
VIII - encaminhar, conferir e recebér da Farmacia e do Almo
xarifado, as requisigOes; )
1X - executar tarefas afins. p
D. Lm Telecomunicagoes: %
I - operar e manter em funcionamento os meios de telecomini
cagdo do Hospital; ek 3
II - zelar pela correta utilizagao dos equipamentos;

IIT - solicitar & Segdo de Manuteng@o e Transportes a re

cuperacdo de instalagoes, equipamsntos e aparelhos:
v, - executar tarefas afins..

TITULO TIII

i
<5

JENARICAS jol0k] 1I“ULA3"‘

UNIDADES ORGANICAS E DOS OCUPANTES DE EMPREGO EM COMISSAQ

F 12 &

III
v

VI
VII

VIII
IX

XI

XIT

XIIIL
XIV

ip

A Diretores'de Dioisao~g_phefe'dé Serviéd‘

~ Ao Diretor do Hospital, incumbe:

despachar com o Diretor-Presidente e Diretores dos Orgaos

Centrais; i

- supervisionar e coordenar as atividades do orgao,cumprin
do e fazendo cumprir normas e rotinas;

- delegar competencia ]

- assinar expedientes, - s

- propor elogio e aplicar penas disciplinares a empregadoa,

~ elaborar e propor orgamento programa; 7

- elaborar e apresentar relatdrios de atividades nos pra-
zos fixados; _ T Sl ;

- baixar normas, rotinas e-regulémentoa 1nternos$

- propor admissdo e dispensa de empregado..;

~- aprovar ou alterar escalas de ferias e servigo i .i‘
- autorizar a movimentagdo de pessoal no amb{to do : Hospi

tal; I
= Promover a apuragao de irregu*aridades;
- criar e participar des comissoes;

- propor a designagao ou. dispensa de oqgumtes de emprego -

en comissao; Al -

- movimentar conta banca:ia Juntamente dom © Chefe da sxao
Econamico-Financeira,. G L

- convocar. reunioes' 3.“4 3 "'i'
executar outras atribﬁigoes quetlhe forem comatidas.'”

eiguxiliar e despachar com o Diietb#ﬁEOJEQBPItaln
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IL - supervisionar e coordenar as atividades do Grgao,cumprin \ ; ‘VIII - ao Encarregado de Despensa. a execugao da 1etra c do Art.
: do e fazendo cumprir normas e rotinas; 6%3 3 -2
' IIT - executar as compet@ncias delegadas; IX - ao Encarregado em Dietética e Cozinha Geral. a exacu;ao da
IV - assinar expediente} > letra D do Art. 6°9; :
vV - propor elogio‘e ap}icar;penas disciplinares asempregado: X - ao Encarregado de Matricula, a execugdo da letra A do Art.
VI - colaborar na elabdrégio do drcamento programa; - 193
-~ VII--~ glahorar e\aornsentar relatdrios de atividades nos pra X1 - ao Encarregado de Interna;ao 2 Alta' A execu;ao(da 1°tra B
zos fixados; : doArt. 19:
VIII - propor rotinas e regulamentos internos; XII - ao Encarregado de Arqulvo Médico, a execu;ao da letra iC do
IX - propor adfissao e dispensa de empregado; ATt L5 HEs
X - aprovar:éécalas de férias e servigo; XIII - ao Encarregado de Bstatlstlca, a execugao. da letra D do Art
XI - autorizar. a movimentagdo de pedsoal; 193

SR s 8 apuragao. de irregularidades; XIV - ao Encarregado de Limpeza, a execugao da letra .a do

2rt.r2d: -
XV - ao Encarregado de Portaria e Vigilancia, a execugao da
letra B do Art. 22; b ok
XVI - ao Encarregado de Mordomia, a execugao da letra € do
L Axtab23s

e ‘ : e XVII - ao Encarregado de Telecomunicagoes, a execuqao da letra
XVIII - elaborar previsdo de materialj D do Art, 22

XIX - distribuir tarefas; - . £ ‘ ' b - f‘.. - 2

XIII - propor e participar de comissdes;
XIV - propor a designacao ou dispensa de ocupantes de emprego
em comissao;
XV - convocar reuniodes;
XVI - avaliar a diesciplina e desempenho do empregado;
XVII - elaborar previ'sdo de pessoal;

.

XX - executar outras atrlbulgoes que - lheg forem cometidas.

W g v = : TITULO IV
Art. 25 - Aos Chefes de Sggao, incumbgf_ : : b0 BRIAET ORI

I - auxiliar e despachar com o superior imediato;

i AR e 5 ~ = i Y
II -~ propor escalas de férias e servicoy Art. 29 - As Unidades organicas do Hospital Regional de Brazlandia,sao

-vinculadas normativamente aos drgaos centrais da Fundagao Hos
pitalar do Distrito Federal, na forma dos artigos 39 e 11.

III - executar .as cdmpeténcias'delégad;s;
IV - assinar expedientes; :
V - propor eloglo e ap11cagao de pena disciplinar a emprega ; : : :
do; 4 : { ‘
VI - elaborar relator1d§

2 TITULO V
VL= particlpar da élaboragao de rotinas e regulamentos;

DISPOSIGOES GERAIS
VIII - promover a apurqgao .de irregularidades; .

IX - participar de comhssoes,

B N s chacko & dispansa de coupantes de emprego Art. 30 - O Diretor do Hospital Regional de Brleindia} serd ’designg
S comlssad, . e éo pelo Diretor Presidente da Fundacao Hospitalar do Distri
XI - elaborar prevxsao de pessoal e material; to Federal. 5 :
XII - distribuir pessoal de acordo com a conveniéncia do servi : :
oo _-;, 2 vy Art. 31 - O Diretor do Hospital Regional de Brazldndia, serad substi
XIIT - requisitar LR material- tuido nos seus-.impedimentos eventuais por um Médico Diretor
A e e outras atrlbuiqoes que lhes forem cometidas. de Divisao, por ele indicado e designado pelo Diretor-Pregi—
: : ) [ .+ . denta. :
Art. 26'1 Ao Chefe de Secretqria, incumbe: ; . Syt Ve LEETTREN
AL ; Art. 32 - Os Diretores de Divis3o e Chefe de Sérvigo, serdo substitui
I - preparar’correspondéncia, documentos e manter o arquivo dos em seus impedimentds.eéventuais por um de seus imediatos
atﬁaliiado; 2 : : "'designados pelo Diretor ‘do Hospital. ;
% {f ﬁ.ofganizaf e manter colegio de lei’s, decretos, regulafentos, ‘ :
B s s boletins;'pgrtarias, Srllena o < Eariito wart. 33 - Os Chefes de Segdo serdo substituidos em seus impedimentos
o docnmsntos; 2 : i . eventuais por empregados dgsigna&oa'pe;o p%retor do Hosp&
11T - receber, examinar e encaminhar expedientes e documentos; tal. . | '
"IV - executar outras-atriﬂhigSgS'qﬁe'lhe forem cometidas. £
T g Y Art. 34 - O hordrio de fuficionamento.do Hospital serd fixado pela Ad
Art. 27 - R éQQretiria, incumbe: 3  2 ' miodBtragho. CaRkEEts

Art. 35 - B obrigatdrio o registrq de ponto.
71 o o ¥ T o B s I
i Art, 36 - Ros empregados d2 qualquer categoria, incumbe:

de documentos e correspondéncia; Tk S TR ;

s de datilografia; : = 7
I - cumprir o horario e as obrigagdes contratuais;

II - mante;—se no seu local de trabalho, ausentando-se ém ob
jeto de servico ou quéndo autoriéado; : ; >
III - executar as tarefas que lhes forem determinadas;
"IV - tratar com urbanidade os pacienteS, colegas e superiores

,'manter atuallzado q quadro de avisos;
-&I v,executar outras-atrlbuxgoes que‘ lhe forem cometidas.

Art. 8 - A?s E carregados, Jncumbe hierarquicos;
' hecs "' ';f . ;-n-' ‘. V - participar de comisségsﬂ
: B S ao Bﬂcatregado de Enfermagem por area de internacdo, a exe { - :
'.{-'~cuqao dz létra,A.do Art. 5% Art. 37 - O trabalho extraordindrio somente poderd ser prestado guando
II -. a0 Encarregadb de EnEbumagem em Ambulator1o, a execugdo da = autorizado pelo Direter dorﬂospital.

" : letra B do krt. S‘*

Art. 38 - As duvidas e omissoes surgidas na aplicagao deste Regimento
serao dirimidas pelo Diretor-Presidente. o

. .

b , 2ol : REGIMENTO DO HOSPITAL DE PRONTO ATENDIMENTO PSIQUIATRICO
b V.r ao Bncarregadoxde ﬁnfermagam em Saude Publica, a execugdo :

: TITULO I ; ;
5 dao Tetra E do l{rt. REPnai s Sy DAS COMPLTENCIAS BASICAS E DA ESTRUTURA : o =
oo g V} - ap Bncarregado do Lactafio a execugao da letra A do  Art. ! Sl i : 1
\A : -.'-Q, v, 6’-. e e . S Ty . E 4 : 3 . X
‘~ p ,: AP .Ov",.,_ = . g : . : oS
VII'- ao. Encarregado de.Copa (-] Refeltorlo, a execugao da 1etra B ; ; EaT . j : g

do Art. i) g,i;-ﬁ

Art, 19 - O Hospital de Pronto Atendimento Psiquidtrico, drgdo dire
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tivo exec tivo da Fundag@o Hospitalar do Distri : : ¢ ok 2
i o N Sasralen o0 Watrita Pederal, VI - elaborar escalas de servigo-e férias,por grupo de
diretamente subordinado ao Diretor -Presidente, tem por atividade; y :
objetivo ovrestar assisténcia mddica psiqulatrica, promo VII - controlar as anotagoes de prontuSrios realizadas
ver o desenvolvimento da especialidade e o treinamento de pelo pessoal de enfermagem;
pessoal de salde. 4 . ’ VIII - cumprir e fazer cumprir normas e rptinas;-.
, . . . , IX - apresentar relatdrio mensal de atividades;
Art. 29 - Para o cumprimento de sua fina}idade, oﬁHospital de Pron- X - orientar paciente e acompanhante na ndmissao, per
to Atendimento Psiquidtrico dispord além dos Orgaos pro " manéncia e alta;
\ prios, de uma equipe médica diretamente subordinada ao Di XI - promover e participar de programas de °d“°‘¢°° P‘
: retor da Divisd@o de Recursos Médico-Assistenciais, .destina ra a safide; ; .
da a executar as seguintes atividades: XII - realizar diariamente o censo hospita_lar; -
XIII - executar tarefas afins..
I - prestar assistencia ambulatorial na Pspecialidade de g £ el asl
psiguiatria; 2 E B. = labgianan : : P Lt
II - prestar assisténcia psiquii,t;ica de emergéncia; e el TGS
III - promover internagdo de paciente; I - prestar assiati‘u;cia a0 pac:l.-_ntc e auxi.nu' 'qnidg
IV - acompanhar a evolugao clinica de pacientes ‘egressos; o :
V - participar de programas comunitirios de saide mental; II - cumprir e fazer cumprir- presa:iqou a&ucn;
VI - promover ou participar de pesquisas médicas. III - controlar medicamentos;
¢ ; : IV - zelar e controlar material ge uso médico e do en
Art. 39 - Para o axaxcicib ae suag eompeténcias basicas, a execugio fermagem-.
% de suas atividades especificas e o cumprimento das  ativi V - elaboraxr, propor e executar planos de enfsrragqm,
dades de administragdo geral, o Hospital de Pronto Atendi VI - fornecer ao médico, prontuirio do paciente' a ser
. & : :
. mento Psiquidtrico tem a seguinte estrutura: atendido; - g
s : VII - orientar paciente para marcagdo. de exame comple -
DIRETORIA mentar ou consulta em outra especialidade;
i ‘ VIII - relacionar as consultas marcadas na agenda do mé
- Secretaria 4 Ty
dico e encaminhar de véspera ao Arquivo Médigo,pg
ra liberagdo dos prontuarios-
1. DIVISKO DE' RECURSOS MEDICO-ASSISTENCIAILS IX - promover e participar de programas de educaqao P2
} > ' ra a safide; :
- Segdo de Enfermagem X - colaborar no treinamento do pessoal de enfermagem;
- Segdo de Nutrigas XI - apresentar relatdrio mensal de atividades;
- Segdo de Assisténcia Social - XIT - executar tarefas afins.
2.  DIVISAO DE ADMINISTRAGAO GERAL c. .Em Emergéncia: A
" tr o I - identificar paciente;
3 Segio = Pfssoal II - .determinar as necessidades. bdsicas do paciente e
- Segao Economico-Financeira catistubias > N que S8 EatEtE enfszyagem:, "
- Secdo de Material e Patrimdnio “{otgien / : st
= | IIT - auxiliar o médico nos exames e tratamentos; .
- Segao de Farmacia ~ e ~
e o IV - executar prescrigoes médicas;
- Segao de Manutencao e Transportes = , 5 e )
; = % i V - registrar de imediato no prontuario, todas as ati
- Segao de Protocolo e Documentagao Administrativa o=
= 3 vidades de enfermagem;
- Segao de Informatica.
VI - observar as rotinas sobre pertences de paciente,
VII - orientar paciente e acompanhante na admissao er
3. sErvico pE apmints®RacZo DA SEDE ¥ P e Bel
manéncia e altaj g
VIII - encaminhar paciente a exame especializado e/ou in
TITULO II o AL e
=3 ternagao de acordo com prescrigao médica;
DAS COMPETENCIAS DOS ORGAOS 3
IX - promover a comunicagao de casos de doengas trans
missiveis de notificagao compulsdria;
CAPITULM I - P, - .-
X - apresentar a Segac de Enfermagem relatdrio mensal
DA EXECUGAO DAS ATIVIDADES ESPECIFICAS E GENERICAS de atividades;
XI - estimular e proporcionar através de treinamento em -
. SEGRO I servigo, atualizagdo constante dos empregados;
* DA DIVISEO DE RECURSOS MEDICO-ASSISTENCIATS XII - realizar @iariamente censo hospitalar.

Art.

Art. 59 - A Segd@o de Enfermagem, upidade'organica executiva da Divi

49 - A Divisao de Recursos Médico-Assistenciais, unidade

orgd
nica diretiva diretamente subordinada ao Diretor do Hospi
tal e vinculada normativamente aos Orgd@os Centrais da Fun
dagdo Hospitalar do Distrito Federal, compete programar,

" : 2 e TR
dirigir, coordenar e supervisionar a execugao das - ativida

" des de psiquiatria e das Segdes de Enfermagem, Nutrigdo e

Assisté@ncia Social.

sdo de Recursos ‘Médico-Assistenciais, compete executar
seguintes atividades especifica;:

as

A. Em Enfermaria: : ‘ <

o
.

s JCOF : 3 v eds :

11 ~‘¢umprir ‘e fazer cnmprir prescrigdes medicas,

III - conttolar medicamentﬂnv s

IV - zelar e &ontrolar material de uso medlco e de ‘en
- .fermagem;s - ‘ y .

I - prestar assisténcia ao pacieﬁ;g e';uxilié; o médi - .

‘{.- elahorar, propor e exed&tar planos de enfermagem,,

Art,

69 - A Seg3o de Nutrigdo, unidade orgdnica executiva da Divisao

de

Recursos Medlco-Assistenciais, compete executar as se

guintes atividades especificas:

I - executar as atividades de nutrigao;
II - organizar e controlar escalas dé Qervigo e férias;
III - proceder levantamento de custos; o ‘
IV - apresentar relatdrios eépecIficos;
V - fiscalizar limpeza, apresentacao e conduta disciplinar
e profissional dos empregados;
VI - encaminhar o pessoal da drea de nutriqao para exame mé
dico: semestral; d 5
Vi = cumprir e fazer cumprﬂr as normas e rotinas, i 5
VIII —’pnoceder diariamenbé o levantamento dh! dietas de. acqf-
 ‘30 com a prascriqao medica e informar a%cqginha garal,u
.em tempo habil.' i Ty . 0 b
Rt o o e = } "c .“'. e
A. Em Copa e Rsfeitorio..- i : :Z'li;%g s

I- limpar e arrumar mataria& 1de’ sety1¢o - graﬂos a
lheres, copos, vasilhunés,-ﬁahdejuu & sini;axosr :

ti g

II. -.distzumi: alimentos hoondiciona&os de acordo coa'. 3

*a qualidade e o local’ ; qun se dcptindh: s

7 .-
» % 2 ok
. v %




Art.

Art.

Art.

realizar ou promover a limpeza e assepsia da copa, |

_ 1 g
. do local de dxstribuiqao e do refeitdrio;
TV recolher e promover a lncineragao dos restos de
g alimentogy
V - zelar e controlar o uso .dos carros de distribui -
ggo, balcoes- térmicos, refriqeradores e similares;
N = promover‘recuéeragip imediata de equipamentos e
instalagdes;’
VII - servir refeicdes no balcido e nas mesas;
VIII - controlar distribiigao de alimentos;
IX - estabelecer hordrio de funcionamento do refeitdrio,
mantendo-o fechado nos- intervalos;
X - zelar pela boa apresentagdo do servigo nduqgue se’ re
fere as boas maneiras, estética e higiene;
XI - controlar o ingfesso no refeitdrio.

B. Em Despensa

I - requisitar, conferir, armazenar e distribuir gené
ros alimenticios e materiais pertinentes;
II - manter atualizado o ficharioc de controle;
III -~ operar camaras frigorificas;
PV - manter a higiene do recinto;
V - promover a recuperacao imediata de cquloamenuog e
instalacdes;
VI - promover a substituic8o de material deteriorado.
70 - A Squo d8le Assist3ncia Social, unidade mrgiﬂ ca executiva
da Divisao de Recursos Médico-Assistenciais, compete exe

cutar as seguintes.atividades especificas:

I - classificar pacisnte de acordo com a situagao sdcio
. =econdmica;
II - facilitar a mobilizacdo de leitos;
III - comunicar a familiares ou responsaveis ocorréncias com
paciente;

IV - providenciar- sepultamento de indigente;

V ~Providenciar a destinagdo de paciente

VI

vii

VIII

IX
X - colaborar em pesquisas médicas;

XI ~ participar de programas comunitirios de safide mental;-

abandonado;
- regularizar situagdo de paciente n3o identifigado;
- promover o seguimento de egressos{
~ promover o Servigo Social de casos;

- promover o Servigo Social de grupos;

L

nanceiro; : : .

XII ~ prestar auxilio f£i

XIII - cumprir normas e rotinas;
XIV -~ executar tarefas afins.

CAPITULO II

DA EXECUGAO DAS AFIVIDADES DE APOIO E SECCIONATS
' DE ADMINISTRAGEO GERAL

SECZ0 I
DA DIRETORIA

A Diretoria integrada pelos gitulares das DivisGes, comp

89 - e
te auxiliar o Diretor do Hospital no desempenho das atri
buigbes previstas no Art. 20 deste Regimento.

99 - A Diretoria do Hospital de Pronto Atendimento  Psiquidtri
co. & representada por seu Diretor auxiliado por Direto
res de Divisdes. z

SHCAQITE = . p
DA SECRETARIA : 5
10 - A Secretaria, unidade orgdnica executiva diretamente subor

dinada ao Diretor do Hospital, compete executar as
tes atividades especificas:

seguin

I - atender e encaminhar pessoas;
II - organizar e controlar a agenda do Diretor do Hospital;

Art.

&S

13°%

III - preparar expediéntes a serem assingdos pelo Diretor
do Hospital; = : Sor &
IV - coletar, registrar e arquivar atos oficiais, corres
pondencias, publicagoes e outros de interesse; 5
vV - registrar expedientes recebidos_afgipeuiuos; 2
VI - executar servicos. de datilografia; ; :
VII - manter atualizado o quadro de avisos; :
VITI - manter atualizado o arquivo da documentac@o administra
tiva.
o
SECAO III 5
3 DA DIVISAO DE ADMINISTRACAO GERAL .
A Divisao . de Administ}agéo Geral, unidade organica direti
va, diretamente subordinada ao Diretor do Hospital e vin = =
culada normativamente aos Orgaos Centrais da Fundacao Hospi st
talar do Distrito Federal, compete programar, dirigir, coor: =
denar e supervisionar a execugao das atividades das Segdes _'
de Pessoal, Economico-Financeira, de Material e Patrimﬁnio,l
Farmacia, Manutengao e Transportes, Protocolo e Documenta ;
¢do Administrativa e Informatica. . T
A Segdo de Pessoal, unidade organica executiva da  Divisae 532
de Administracdo Geral, compete executar as seguintes ati : ,'Fﬁ
vidades especificas: ' |
I - recrutar e selecionar candidatos a emprego de natureza £
Jbracgal; :
IT - controlar prazo de contrato de empregado em estdgio pro = ; :
batdrio e promover Sud ‘renovacio ou rescisans A
III - comunicar faltas e irregularidades de empregados; i
IV - manter registro funcional e financeiro;
V - organizar, propor e controlar escala“ de férias;
VI ~ emitir aviso_de férias; ]
VII - proceder altéragdes de férias; :
VIII - anotar férias, licencas, contribuigao sindical e/altera
goes salariais em carteiras profissionais; ‘e
IX - controlar e informar frequéncia de empregados;
X - expedir guias de exames médicos; 7
XI - registrar e controlar apolice de seguro fidelidade; -
¥XII - processar a concessao ou cancelamento. de salario fami -
lia; p A
XIII - processar licengas;
XIV - distribuir declaragdes funcxonal, finance1ra e para im
posto de renda; :
XV - comunicar importanciz indevidamente creditada a emﬂia‘-

gados;

XVI =~ coligir dados sobre glha de pagamente-
RVII -~ fornecer dados para levantamento ds custeio de pessoal.

E segdo Econdmico-Financeira, -unidade organica executiva
da Divis3o de Administracdo Geral, compete executar as
seguintes atividades especificas:

I processar, expedir e encaminhar o faturamento dos ser'

vigos prestados; s
II - controlar pro-ilabore; =
IIT - apresentar mapa de faturamento por convénio, de acordo"
com as especif;cagSes da receita e centros de custo;
IV - promover e realizar o levantamento de dados para a
execucao de’ contas nosocomiais; : %
V - calcular e conferir despesas com aﬁendimenﬁo médico - .
hospitalar; :
VI - emitir contas nosocomiais; b=,
VII - conferir e analisar diariamente o boletim de caixa;
VIII - controlar o pagamento por atendimento a clientes par
ticulares;
IX - controlar a execugdo orqamentéria do Hospital;
X - elaborar a proposta orgamentiria do Hospital; .
XI - coletar, classificar e registrar dados para apropria—
gao de custos; s =
XII -~ apropriar custos; :
XIII - fornecer K os dados coletados e classificados paxa tins
de analise de custo;
XIV - receber valores; :
XV - restituir caugbes, fiangas e depdsitos;
XVI—

dia.antexior-
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emitir diariamente bo;etim de caixa;
efetuar pagamentosy-

i manter registro dos depdsitos e saques bancarios, )
. guardar fiangas, bens e valores entregues por pacien

tesi

- convocar devedores para quitagao..

Art. 714 - X Segao de Material e Patrimdnio, unidade organica executi
va da Divis3@o de Administragao Gerzl, compete.executar as
' sequintes atividades especifigas:

=T

1T~

4

-

(23
'

Vo
Vi~
VII -

VIIT -
IX -

Xt -

X1l -

requisitar material ao Almoxarlfado Central;
receber, conferir, reg1s§rar. armazenar .¢ distribuir ma

terial; g

- Coutrolar 0s estoques miaxime e winimo per centro de
custo;
requisitar e transferir material ao Orgio ‘Central e

atender as requisicoes e transferenc1a dos’ centros de
custo; .

comunicar a existéncié de material inservivel,obsoleto,
em desuso e quebras; :

comprar materiais em cardter de emergéncia e que dispen
sem licitagao; . N R

controlar bens patrimon{ais; : 4
fiscalizar a utilizagdo do patrimonio;
dar cayga e baixa aos orgaos do Hospital;® dés bens pa
trimoniais; ! > a

conferir, receber e'traqsférir as cargas de cada orgdo
do Hospital, quando ocorrer mudanga de titulares;
inventariar o material permanente; equiﬁamentos'e insta
lagdes; . s e f
conferir a esnec1f1cacao, custo e,quantidade do mate
R deitnnsunG. o H—r—~'-~*h do zcordo com as Masay
Figcal ou, de Traansagio;

comunicar a existéncia de bens inserviveis, obsoletos,
anti-econdmicos, em desuso e quebras.

; .

Art. 15 - R Sec@d de Farmicia, unidade orgdnica execdtiva‘da Divisdo
de Administragao Geral, compete executar as segu1ntes ativi
. dades especificas:

II - requisitar produtos iarmacuticos 3 CEMEr

requls1tar a Farmacia Central, ...:erir, receber, regls

_trar, armazenar. e distribuir aos centros de eusto pPro
_dutos quimicos, farmaceut1cos, mater1al de laborator;o e

currelatq;*

III - exercer o controle de produtos gquimicos,. farnaceutzcos

. N CO“rela*OS"

Iv = distribuir psicotrdpicos e entorpecentﬂs sob controle,

Vv - escriturar livros Broprios de pS’COtIODlCOS e ento;

pecentes,e elaborar mapas,

Art. 16 - K segdo de Manutengéo e Transportes, unidadé orgdnica  exe
« . cutiva da Divisdo de- Administragao Geral, compete executar-
. as seguintes atividades especificas:

I - controlar e fiscalizar o funcionamento dos equipamentos

e instalagGes de életricidade;

: fI - controlar ‘e fiscalizar o ‘funcionamento dos equipémentoé

111.- controlar e fiscalizar o' funcionamento dos equipamentos :

v

e instalagOes ‘de hidraulica e- vapor;

e instalagles de ar condicionado;

- encaminhar 3 Seg3o de Manutengao e Reparos da - Divisao
de Apoio Tﬁcnico, do Departamento de Recursos Materiais,

material para recuperagdo;

- realizar ou promover cbras'e reparos;
- controlar o uso, a movimentagdd e o abastecimento de ~

viaturas;

- controlar a conservacio &a viaturas, mheus, quil&reb:os percer

ridos, consumo de combust;vel e ;ub ificante3 @ as catas
pré-fixadae nara lavagem, lubrificaqao e revisaoh

VIII- registrar e promover a apuragdo de ocorréncia com via-
" turas; ‘ :
IX - cumprir e fazer cumprir todos os atos normativos

manutengdo e transportes;

; X - transportar pacientes;
'7-T‘x1 - organizar e manter atualizado o registro de viaturas.

sobre

Art. 17 - ‘A Seglo de Protocolo e Doaumentaqan Administrativa, unidade

organica executiva da.Divisao de Administragdo Geral, compe
te executar as seguiptes atividades especificaa

8 % " g T %
I - formar, receber, eupedir, registrar, distribuir ‘e rar
quivar processos ‘e’ correspondéneia em gepl; 2 ok

-

II - controlar a movimentaqao de documentos; 7 S

IIT - manter atualizadp fichirio por srdem numérica, alfabnti

ca, de procedencia e assunto; - ] 2
1V - prestar 1nformagoes sohre a tramitagdo de processos e i
documentos; . :
v - zelar pela guarda e conservagio dos processos, co:rqg
pondéncia em geral e atos administrat;vo;;
VI - manter sigilo;

VII - numerar correspondéncia, atos administrativos e outros;

VI

Art. 18 -

.

II - arquivar didrios oficiais e publicaqoes;

IX - ordenar e encaminhar anualmente ao arqnivo geral da Pun
dagdo Hospitalar correspondincia e documentos;

X- executar tarefas afins.

A seg@o de Informatica, unidade orgdnica executiva da Divi
sdo de Administragdo Geral, compete executar as seguintes
atividades especificas: '

A. Em Matricula: 5

I - matricular paciente; ;
IT - manter fichdrio numérico e alfabético de’ paciente;
IIT - manter atualizadas as fichas de registro de pacien
tes;
IV - fornecer 2a. via de cartao de matricula;
V - prestar informagbes a paciente;
VI - apresentar relagdo didria de pacientes noybs;
VII - marcar e controlar primeira consulta;

VIII- promover autorizagao para consulta; .
IX - verificar a exatidao da documentagado apresentada pe
lo paciente; : .

X - encaminhar paciente de acordo com a escala do médi
co em ambulatdrio;
XI - executar tarefas afins.

B. Em Internagido e Alta::
s
e I - providenciar internagdo de paciente;
II - manter painel de controle de vagas;
IIT - manter fichdrio alfabético de paciente intgenado; :
IV - elaborar relagio de pacientes internados hd mais de
10 dias e os respectivos diagndsticos;

V - registrar transferéncia de paolenta do Hospital;
paciente;
VII - informar sobre o estafio de salde de paciente;

VI - receber e orientar visitas a

VIII - orientar paciente a internar schre as° normns do Hos

pital; b
IX - providenciar alta rdministrativa:
X'= encaminhar prontudrio ds alta; N
XI - verificar e promovqr. o prunchmonto adoquaga@m ~
‘tudrio; - :
X1I - receber, ;egistrar e encaninhnr o censo holpitlllt
" 3 Estatistica; . ..

' XIII - elaborar relatdrio diirio de internagdes, altaa e

dbitos; . s
XIV - executar outras tarefas qua lhe forem cc-.tidas.
C. Em Arquivo Médico:
I - arquivar, conservar, movimentar e controlar prontud
rics;
Ii - desarquivar prontudrio para censulta, 1nternagao e
estudo; 5 =
III - receber, ordenar e anexar laudos a prontuarios,
IV - providenciar o preenchimento de prohtnaribs < incom ;
pletos; s ak ‘ %
vV - mont#&r prontuarios. o
D. Em Estatistica: ’

I - receber, coletar, processar e fornecer dados .esta
tisticos; .
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: e ites II - eoé:l.f.ibar diagndsticos de acordo com a  Classifica
: Pt Internaciondl de Doengas - CID;
TR . IiI‘- elaborar estatistica de diagndstico e Sbitos;
SR . Y IV ‘manter arqu:l.vo nosclégico; :
e i v - :ember censo hospita.lu, ) %
3 3 4eat % VI -,-; eoligir e processar os dados estatisticos ~ constan
: tes do censo hospitalar; ; : :
B L 35 VII - coletar dados estatisticos necessirios & avaliaqao
3 3 ‘ 2 do desempenho profissiohal; -
e et T VIZI - elaborar estatistica mensal e o relatorio anual do
e Hospital;
: 2% ‘executar tarefas” afiny:
E 'E. Em Recursos Audiovisuais’
\.
5 1 - executar e preparar fotograiias, diapositivos, £il
mes, gravagoes, painéis, cartdes, graflcos, \desg
£ nhos, mapas e todas as formas de atividades néces
i . sarias a documentagdc cientifica e administrativa;
- e ' II - zelar e manter sob controle todo o equipamento de
e b ‘projegdo, som, fotografia, filmagem, desenho e si
milares;
III - organizar, executar e coordenar as publicagbes ci
: entificas do Hospital; _
IV - promover a manutenqao e controlar o uso de audi
tdrios; \
V - executar tarefas afins.
= -
. SEGZ0 ﬂ11v
DO SERVIGO DE ADMINISTRACKO DA SEDE
Art. 19 - AG Servigo de Administragi3o da Sede, unidade orgdnica dire
: t:l.va_‘xedutiva. diretamente subordinada ao Diretor do Hospi
tpl, te éxecutér as seguintes atividades especificas:
A. Enm Limpeza
_I'*-_diQtribuir pessoal para limpeza;
ST - brover cada empregado do material necessidrio ao
"g, : é(:‘:primento da tarefa atribuida;
III - conferir e receber o material distribuido; i
IV - realizar desrat.izagao e desinsetizagdo periochca—
s : mentea

v V_-\‘fealfzar periodicamente desinfecgao hospitalar;
VI - remover o lixo de forma adequada mantendo limpos e
desinfetados os recipientes; g
vII - realizar a limpeza diaria de sifoes de pias e ra
los de esgotos; B
VIII - realizar diar.:l.amente a aspirage.onas cortinas e ta

petes; >
e Tx *‘na].t:rar a limpeza semanal de esquadrias, vidros e
- pgzgianas;
X - realizar a limpeza mensal de chuveiros, lustres,
3 . globos de luz e similaress
< .'X_I".j-‘,éx'ecu‘t‘ar as tarefas de jardinagem e limpeza das

XIT = limpar diariamente as areas externas;

| S REYE l:l.mpar guinzenalmente os ralos de drenagem de Aguas
Rk - . R T pluviaiy( bocas de lobo; .

‘ : ' ORIV ,réaliizar mudancas e arrumag¢des guando necessarias;
A e:_:eéﬁtar.tazjefas afins. : ; . o

e Twe ./ dreas afins;
i :

oy 25 . B. Eﬁ“PO'rtatia e \iigilancia
- I - distr:lbuir porte:l.ros é ajudantes,
-II 2d filcalizar a“boa apresentagao de porteiros, ajudan

o . tes e v:l.g:ll_amses e a conduta disciplinar e profis
Ea U cafonaly R 42
Ty Tt fiscalizar o transito de pessoas e material; .

© . IV - prestar informagdes e promover o encaminhamento dos
 interessados;
Yok exercer a vigilincia do. prédio.

7 »
. 3 .

' C. Em Mordomia -

I - estabelecer dreas de mordomia; AR

Art 20 - Ao Diretor do Hospit:u],.f'm
I - despachar com o Dire
: gios Centrais;
IT - supervisionar e qdo,
prindo e fazendo cumprir
III - delegar competéncia;

rtae

21

- XIT - promover a apuragdo de i

II - requisitar, conferir e
III - providenciar junto & S

comunicar 3 809'69 dp
téncia de mtaaﬂ.al

VI ==

52 Em Te],ecomun!.caqoci

nicagdo do’kospl_

IT - zelar pela, ooi:re 2 U

b0 S

recuperagio de,x
lhos; Lo

UNTDADES ORGANICAS E Vms_-

IV - assinar expedienfes:

YV ~ progor elogio e aplicar
dos; e

VI - elaborar e PYOPOr o orqmp

VII - elaborar e apresentar ml 3
zos fixados; :

VIII - baixar normas, rotinas e
IX ~ propor admissdo e diapsnﬁ

XI -
tal,

XII - promover a apuraqao ﬁn
XIII - criar e partid.?lr de ¢
~XIV = propor a designaqao 5"6 [
em comissao;

: Segao Bconomico-!' ‘
XVI - convocar zeuniocp; 2
XVII ~ executar outras atribu:

I 'u\ilidr e despa,chsr com oI

~ zos fixados;

VIII - propor rotinas e rewlm" 2
IX - propor admissdo e dispensa de

X - aprovar escalas de férias '
XI - autorizar a movimentacdo de

XIII - propor e participar de C
XIV - propor a designagae ou :E;
em comissdo;

XV - convocar reunides:




XVi - avaliar a disciplina e'o desempenho do-empregado’ XIV. - ao Encarregado em Telecomunicagbes, a execugdo da letra » *».
XVII ~ elaborar previsao de pessoal; D do Art. 19. 3 R : ' by
XVIII - elaborar previsao de material;

XIX =~ distribuir tarefas;

XX - sxecutar outras atribuigoes que lhes' forem cometidas. TITULO IV
/ DO RELACIONAMENTO
Art. 22 - Aos Chefes de Seg2o, incumbe:

Art, 26 - As Unidades organicas do Hospital de Pronto, Atendimento Psi

1 - auxiliar e despachar com o superior imediato; quidtrico sdo vinculadas normativamente aos Grgaos centrais
I1 - propor escalas de férias e servigo: da Fundagao Hospitalar do Distrito Federal na forma dos Ar &
III - executar as competéricias delegadas; tigos 49 e 1l.
IV - assinar expedientes; ;
V - propor elogio e aplica;éo de pena disciplinar a empre TTTULO V
gado; L

s DAS DISPOSICOES GERAIS
+ VI - elaborar relatorios;

: e o e 3 1 . ; . - - :
| VIT - participar da elaboracao de rotinas e regulamentos Art. 27 - O Diretor do Hospital de Pronto Atendimento Psigquidtrico se

rd designado pelo Diretor-Presidente da Fundag3o Hospitalar
do Distrito Federal. :

. MBIT - promover a apuragao de irregularidades;
IX - participar de comissces;
X - propor a designacao e dispensa de ocupantes de  emprego

€m Comissao; Art. 28 - O Diretor do Hospital de Pronto Atendimento Psiquidtrico se

rd substituido nos seus impedimentos eventuais por um M&di
co Diretor de Divisdo por ele indicado e designado pelo
Diretor-Presidente.

XI - elaborar previsdo-«de pessoal e materiak;
XIIT - distribuir pessoal de acordo com a conveniéncia do ser
vico; ;

~XIV - requisitar e controlar material;

XV - executar outras’ atribuicdes que lhes forem cometidas. ] , Art. 29 - Os Diretores de Divisdo e Chefe de Servico sero substitui-
: dos em seus impedimentos eventuais por um de seus imediatos

Art. 23 - Ao Chefe da Secretaria incumbe: designados pelo Diretor do Hospital.
1 - preparar correspondencia, documentos & manter o arquivo Art. 30 - Os Chefes de Segao serao substituidos em seus impedimentos
atualizado; eventuais por empregados designados pelo Diretor do  Hospi
tal. .

IT - organizar e manter colegao de leis, decretos, regulamen
tos, regimentos, normas, boletins, portarias, ordens de vhe
servico e documentoss - ; Art. 31 - O horario de funcionamento do Hospital serd fixado pela: A&

III - receber, examinar e encaminhar expedientes e’ documentos; ministragao Central.

IV - executar outras tarefas que lhe forem cometidas, . ;
; - Art. 32 - E obrigatdrio o registro de ponto.
Art. 24 - R Secretdria incumbe: Art. 33 - Aos empregados de qualquer categoria, incumbe:

EEEEE o SHceminhar pessoas; I - cumprir o hordrio e as obrigagGes contratuais;

I 4 organizar arquivo de documentos e correspondéncia; II - manter-se no seu local de t:a'balho,.auuntando-sc em ob.
jeto de servigo ou quando autorizado;
III - executar as tarefas gue lhes forem determinadas;

' IV - tratar com urbanidade os pacientes, colegas e superio
{ -~ manter atuzlizado o quadro ds avisos; - " res hierarquicos; 4 S .

III - executar servigos de datilografia;

IV - atender telefone;

VI - executar outras tarefas que lhe forem cometidas: V - participar de comissoes.

. L 2 = ’
.

Art. 34 - O trabalho extraordindrio somente podera ser preitado quan

ATt. 25 - Aos Encarregados incumbe: 15 do autorizado pelo Diretor do Hospital. -
I - ao Encarregado de Enfermagem p'or rea de internacio = Art. 35 - As diividas e omissGes surgidas na aplicagdo deste Regimento
 execucdo da letra A do Art. 59; . ; serdo dirimidas pelo Diretor-Presidentes :
P !

11 - ao Encarregado de Enfermagem em Ambulatdrio, a execugio
da letra B do Art. 59;

; 3 - FUNDAGRO HOSPITALAR DO DISTRITO FEDé
III - ao Encarregado de Enfermagem em Emergencia, a execugao b 5 RAL
. -

da letra C do Art. 5%;°

IV - ao Encarregado em Copa e Refeitdrio, a execugdo da- le REGIMENTO DOS POSTOS DE SADDE
tra- A do Art. 67; ST :

V - ao Encarregado em Despensa, a execucdo da letra B do.

Art. 67; : TiTUFO I .
VI - ao Encarregado em Matricula, a execucZo da letra A do o ) ; o
‘ \ - DAS COHPETENCIAS BASICAS E DA ESTRUTURA °
Art. 18; - At e A
), VII - ao Encarregado em Internagdo e Alta, a execugao da le - : it T
tra B do Art. 18; R » t- 1 SR s e
VIII - ao Encarregado Sh e Mldios; a execugho da - letra rt. 19 - 0s Pt')stos. de Saiide, or"gaog diretfvo.s da Fundagao Hospitalar
C do Art. 18; do Distrito Federal,diretamepte subordinades ao Diretor-Pre
. 18; 2.0 ~ ) ooy e
IX - ao Encarregado em Estatistica, a execugdo da letra D Si_d?"?e' tem p‘.’r finalidade prestar 555"“3"‘:15 no campo da
¢ %o Ave i 10; medicina coletiva, mediante a execucao de medidas destina
. 183 , bt = Fisans 8,
o da
X - ao Encarregado em Recursos Audiovisuais, a execucao da 3 s a promover, protegerre reuperar a saude.
letra E do Art. 18; bt 20t P! shinkd =
XI - ao Encarregado em Limpeza, a execugdo da letra A do i gttt mg i ot e inalidade,os Posfos de Saude dis =
Art. 19; . - poem, alem dos Orgaos proprios, de equipa médico-odontoldgi
. ’ 3 . —
.. - : : ca, diretame
XII -~ ao Encarregado em Portaria e Vigiladncia, a execugdo da . amente subordinada ao Chefe do, Posto_e vinculada
- . . normativamente ao Departamento de Recursos Medico-Assisten
: e . ciais, destinada t i s -
XIII - ao Encarregado em Mordomia, & execugdo da letra C  do ' : X a executar, entre outras, as seguintes ati

. vidades especificas:
Art. 19: . =] s : pecificas X
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SUPELMENTO

Art.

Art. <

Art.

Art.

Art.

30

50

69

9

Art. 89 -

I - atengao a saude da gestante e mae;

Il = alengado & salde da crianga

II1 - atengao a saude imantals

I &5 ) W)

o

IV - atencao a saude coletiva, objetivando a vigilancia
epicemiologica, a profilaxia e o controle de docencas
transmissiveis;

V - atengao a salide oral;
VI - nutricio em sdude;
VII - educaciq em salide;
VIII - estudo e pesquisa no campo da saude coletiva.

A equipe médicoiqdontclﬁgica»dg que trata o“artigo anterior

executara suas atividades por meio de assisténcia -ambulato

rial, 1nvest1gacao cn1dnmlo1ou1ca de casos, cursos de educa
¢ao paru a. Jaldc e, trL1naTento -em servigo, e contara com me

todos ccmglementaro da diagndstico em radiglogia e patolo

gia clinicd.

A assistencia aimbulatorial far-se-a em ginecalogia e obste
tricia, cilnica geral, 0Lcr1cu];ura, pcdlatrﬂa dermatoloc1a
tisiolegiaz, psxqu1ttr.a e cdqnuo1oq1a

.

As atividades radiolGgicas serao orientadas, prioritariamen

te, para a:investigacio de casos de tuberculose puimonar.

A§'atividades de patologia clinica serdo orientadas, priori
tariamente, para o exame e a pesquisa no campo da saude co

letiva.

Fara o exerc?cm de suas competencias bas1cas os Postos de
Saiide tem a seguinte estrutura:
- Chefia: do Posto -

o Seqao de £nfermagen € Assisténcia Social
Lo Sagao de Adminiswagao.

STITULO Ir
- S twpz‘nncias" oos. GRGADS

_ cmmo x :
oA EXECU(,‘T\O DAS mvxm\oes ESPECIFICAS E qutchs

secno '..,'-j; £,
DA °acﬁo DE snrepmsm 5 Assx_srtncm SOCIAL

R SecZo de Enfema'gem e Assisténcia ng_i)l., * unidade orgéﬁ_i_

ca executiva, diretané'n't'.. subopdinada ao Chéfe do, Po‘sto e

XLX - part'lc]par‘ de programas mtegrados com Orgaos
puu.xcas, clubes de servigo e outrog, visando 2
solugao de prob1emas da comunidade.

B) - Em Assistencia Social:

I - classificar pacientes de acordo com a situagao
SOC'IO ECOﬁOITHC(.,

11 - prestar assisteéncia socio-econcmica, com priori

dade aos contatos de tLberculose leprosos e doen
tes mentais;

III - controlar,scb o ponto de viste socio- econcmico,
os convalescentes de tubercuiose, lepra e doen
cas nmentais;

IV - manter contato com 0Orgaos ce Servico Social e ou
tros, para e curprimento co -inciso anterior &
demais finalidades correlatas; i

V - participar dos programas de educagao para saiide,
treinamentp em servigo e demais atividades do -

Posto, no que couber a assistencia social.

C) - Em Informatica:

3= arguivar, conservar, movimentar e control ar pron

tuarios médicos;
II - matricular pacientes;

III - manter f1chario numérico e alfabatico de pacien
: tes;

IV - manter fichario nosologico.

V - manter atualizadas as fichas de reg'lstro dos pa
cientes;

VI - coletar dados e elaborar estathtica.

VII - proceder 3 triagem dos pacientes para as diver
sas clinicas;

VIII - elaborar relatorio diario de atendimnto con a
identificacdo dos pacientese outros dados neces
sarios.

controlar o ccnparecimento de padentes con cm
sultas marcadas;

X - verificar a exatidzo da: domntaqao apnsenta
< da p;los pacientes; ©

';armar Tatidos “de -exacs ‘nos pmgxat‘fas.

X

BT L
CI\PTTULO 11 -

Dn [.')\LF.L”:.\ g TI\'qu-.. ‘BE APOIO © SECCIONAIS
DE AD’-&IHI {7‘1) GLRAL

sccﬁa K
o5 m. scco\o BE ALHIAISTRACRD.

.

DISTRIIV rebLhal

e e Art. 9@ - R Segdo de Admn'lstnq..o. unidade orzinica executiva, dirg

vinculada nomatwameme a0s 0rgaos centrais correspondente.s':"" " 30 “targnte subordinada ac Chefe do Pesto e vinculeca normativa -
da FHOF, cor p°te.. s S T 3 nente cos Brgaos centrais correspondantes da FHOF, compete:
A) - Em Enfmw,m » S i

I - requar trizoem e cr'fentar pacientes para apri_'

tr'ira cogsuita. o S By
IX - omentar 05 pacientes apo; a consxﬂta.

: .III -'emcw.ar programa de educacao para 2 saude ‘em -

Ay grupos pre-selecionados.- .
xv - -executar programas de treinarrsnto e': servxgo,
2 -'elaborar previs3o anudl de soros‘e vacinas;

; VI.- controlar e fiscalizar estoques de soros e vﬁci
- . nas; o .

", VH < zplicar soros e vacinas.

,VI-II'f- controlar o cumpr'imento do calendar'lo geral de ..

_vacinagao;

IX - elaborar.e cumprir o p‘lano anual de 'vacinagzo
nas escolas; ¢

X - propor e cumprir o prograia anha]deeducaguo pa ;

3 ra a saude nas escolas;

XI - visitar a domicilio para fins de ; 1nvest1gagao

epidemioldgica de casos e ass1stenc1a a conta
tosy:

" XII - visiter a domicilio para fins de a551stenc1a-
; a puerperas e recém-nascidos; .

XIII - realizar curativos sob prescru;ao dos médicos do -

Posto;

XIV - aplxcar medicagao sob prescrigao dos medicos e
cdontoleges de Posto;

XV - preparar e esterilizar materials
XVI - distribuir e controlar material ecierilizado,

XVII - auxiliar o mad1co e o odonto]ogo no atend1mento
ombu1ator1al

XVIII - zelar e controlar o uso de movexs,' utens1llos,
4 material madico-odontaldogice e de enfermagem dos
ambulatorios ;

A)-Emkecursosllmmos. '.' e :

I- recrutar e selecionar candidatos a ewregodona
tureza’ bracal. o

.IL - controlar pra?o de contmho de"ewnqado em es
tagio probatorio e promoen's'ha renova;lo ou res
.cxsao-

II‘! gomunicar faltas e irreguhriqndes de cqwlga
3 0s;

“IV= manter registro funcional e finanoeiro.

"V - organizar, propor e controlar escala de férias;
VI - emitir aviso de férias; :
ViI - proceder alteragbes de ferias;

" VIII - anotar férias, licengas,contribuigdo sindical e
5 alteracoes salariais em carteiras profissionais;

IX - controlar presenca de empreg dos 3
© X - informar frequéncia de empregados;
"XI - expedir guias de exames medicos;
".XII - registrar e controlar apolices de seguro f'Ideh
A dades-
XIII - processar a concessao ou carice'lamentode sa'lar'lo
familia;

~ XIV - processar licengas;

XV - distribuir declaractes funcional, financeire ¢
para imposto de renda; :

XVI - comunicar importancia indevidamente cr@htadaa
empregados 3 3

XVII - coligir dados sobre folha de |pagamenm,

XVIIT - fornecer dados para levantamento do custeio de
pessoal;
)
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B) - Em Recursos Eccnomico-Financeiros:

V - receber valores;
VI - depositar diariamente, em Banco indicado, a re
ceita do dia anterior;
VII - controlar os valores de contas bancarias;
VIII - exercer vigilancia sobre os valeres;
IX - emitir diariamente Boletim de Caixa e enviar ao

I - processar e expedir o faturamento dos
prestacos;

servicgos

Il - regularizar as glosas do faturamento;

11 - coletar e registrar dados para apuracao dos cus

vtos;

IV - fornecer dacos coletades e classificados

a para
fins de analises; 5

Departamento Economico-Financeiro.

C) - Em Recursos Materiais:

I

11

I

I

~ NI

<1

I

v
/

I

- fiscalizar a utilizagao do patrimdnio;

- inventariar todo o material permanente,

equipa
mentos e instalacoes;

- comunicar acs orguos competentes a existéncia de
bens inserviveis, obsoletos, antieconomicos, em
desuso e quebras;

- requisitar material ao Almoxarifado Central;

= receber, conferir, registrar, armazenar e distri
bu1r mater1a1

- controlar os estoques maximoeminimo por centro
de custos;

- requisitar e transferir material ao orgao cen
tral e atender as requisigoes ¢ transferencias
dos centros de custos;

VIIT - requisitar produtos quimicos e farmaceuticos a

Farmacia Central;

IX - requisitar produtos farmacéuticos a Central de

X

Medicamentos (CENE);

- receber, conferar, registrar, armédenar e distri
buir predutos qmmcos e farrvectut]cos.

XI - manter controle fisico do material e dos p;odu

tos quilices e farmaceuticos;

XII - contrelar a distrituicas e consumo de .entorpecen

tes e psicotraoricos.

D) - Em ifanutengio ¢ Transportes:

ik - encamintizr viaturas

Il

para consertos e recupera
cao;

- centrolar a movirentagdo de viaturas;

85 5

v

v
VI

VII
VIII
IX

controlar o consumo de combus

tiveis e Tubrifican
tes;

- controlar o abastecimento de viaturas;

controlar a revisdo pericdica de viaturas;

- controlar as datas fixadas para lavagem e lubri

ficagao de viaturas; -~

- promover o transporte de pacientes para hospi

tais quando necessario;

= controlar o reco!hfnLnto de viaturas;
- registrar e prcmver appuracao de ocorrencw

com vizturas;

X - fiscalizar o uso de viaturas;
XI - organizar e manter em dia o registro de viatu

-

ras;

XIF - fornecer dados para apropriagao de custos;
XI1E - controlar o quadro de distribuicdo da rede el

trica;

XIV - promover consertos em 1nstalacoes e equ1pamen-

tos;

XV - operar rasa telefchicae sistena de comunicagdo.
E) - Em Portaria e Zeladoria:

I - distribuir porteiros. serventes e vigias;

I1
III

IV

V1
VII
VIII
IX

XI
XII
XIII
XIV

controlar as portas de acesso ao Posto;

f1sca11zar a entrada e o transito de pesscas e
material;

prestar informagtes e promover o encaminhamento
dos intaressados;

realizar a limpeza das dependéncias,
utensilios:

moveis e«
operar as atividades de cepas

exarcer vigilancia do prédio;

realizar a assépsia nos locais necessarios;
promover c0mbaua\a insetod e roedores;

rezliz
rias;

ar mudangas e arruregces quando necessa

realizar a conservagao des areas ajardinadas;
presover a lavesem e conserto de roupas;
colecar e distribuir rounas;

estocar e controlar o estoque de roupes.

Art.

Art.

DAS ATRIBUICOES ESPECIFICAS E GENERICAS DOS TLTULARES DE .UNIDADES

TITULO III

ORGANICAS E DOS OCUPANTES DC EMPREGOS EM QQMISSAO

10 - Ao Chefe do Posto, incumbe:

I

II

III
IV

VII
VIII
IX

X
XI
XII

- despachar com o Diretor-Presidente e D1retores dos

orgaos centrais;

- supervisionar e coordenar as atividades do orgao, cum

prindo e fazendo cumprir este Regimento e as normas,
rotinas e orientagao estabelec1das pe]os orgaos cen
trais;

- assinar expedientes; :
- propor elogio a empregados e aplicar penas d1Sc1;1|

)

il
111~
IV -

Vs

Vi -

VII
VIII
IX

XI

XI1

X111
X1V
Xv
VI

nares de acordo com as nerras;

- propor a admissao e dispensa de empregacdos ;
- propor a designacap ou dispensa dos ocupantes de em.

pregos em Comissaos;

- participar de comissdes;

- promover a apuraczo de irregularidades;

- encaminhar com prioridade fixzda os relatorios de ati
vidaces:

- mov1n:ntar o pesscal lotado ne Posto;

- aprovar escala de ferias;

- executer outras atribuigoes que lhe forem cometidas.
11 - Aos Chefes de Segao, incuibe:

executar e controlar as atividades sob suz responsa
bilidece;

premover o aperfeiccinento dos servicos;

proferir daspachos interlocutcrios; . ;
manter a disciplinz e propor cld@ios-e pena]i¢ades;

cunprir e fazer curprir este Reginento e comais nor
mas e rotinas;

sugerir rodificagoes de normes e rotinas;
elaborar a escala da férias;- ;
apresentar o relatCrio das atividades;
auxiliar o Chefe do Posto;

promover o aperfexgoonento tecnico e funcional do pes
soal;

colaborar para a elevacao dos nTveis de educagio pa

ra a scude da comunidede;

controlar e avaliar a prcdutxvidade e qualidada do
trabalhos

requxsitar e controlar o uso de material;

distribuir e movimentar pessoal ;

participar de comissoes;

executar outras atribuigCes que lhes foremcometidas.

Art. 12 - Aos Encarregados incumbe:

Art.

A) - Em Laboratoric de Patologia Ciinica:

1 - realizar exanas de Laborztorio;

I1 - zelar e_manter sob sua guarda todo o iaterial do_
laboratorios

I1I - estabelecer o iordrio para recebimento e coleta'

de material;
IV - distribuir tarefas;
V - assinar e se respensabilizar pelos laudos de exs

nes;

VI - encaminhar lzudos ao Encarracadodeanormatica'

VII - elaborar e encaminhar a estatistica do laborat?

ric;

VIII - requisitar e controlar o uso de ﬁateq1a1.'

B) - Em Informatica:

C) - Em Recursos Huna

D) - Em Recursos Hateriais, Manutengdo, Transportes,

I - executar as corpeténcias previstas naalinea “C"
do artico £9.
nos e Econtmico-Finznceiros:

I - exccutar &

_ s ias previstas nas a11n
hAH e lnBli co

Porta

ria e Zeladoria:

I - executar as competencias previstas nas alineas
nch, "D¥.e PEMdotattignsoNs

13 - R Secretaria do Posto, incumbe:

I- atender e encaminhar psssoas, ¥
IT - organizar e controlar a agenda do Chefe do Posto;

IIT - preparar expedientes a serem assinados pelo Chefe do

Posto;

. TN




IV = coletar, registrar e arquivar atos oficiais, corres
pondencia, publicacoes e outros de interesse ;
V - registrar expedientes recebidos e expedidos;
VI - executar servigos de datilografia;
VII - atender telefone;
VIII - manter atuzlizado.o quadro de avisos;
IX - manier atualizado o arquivo da documentacao adminis
trativa. ot
TITULO IV
DO RELACICNAMENTO
Art. 14 - As Unidades Organicas "dos Postos de Saude e a Equipe .&dlCO
Odontolcgica sﬁo vinculadas normativamente aos 0Orgaos cen
trais correspondentes da ‘FHOF na forma dos artiges 29, 80 e
. 99 deste Regimento.- '
TITULo Vv
# DISPOSIGUES GERAIS
Art, 15 - 0 Chefe do Posto e -Salide sera designado pelo Diretor-Presi

Art. 16 - Os Chefes'de ‘Secéo,

dente, ao qual fica diretamente suborcinaco.

Encaréegados e Secretaria serao indica
dos pelo Chefe do Posto e dasignados pelo Diretor-Presiden
o te.

Art, 17 - 0 Chefe do Posto sera substituido em seus impedimentos por

madico por ele indicado e des1gnado pelo Diretor-Presidente.

.

Art. 18 - Os Chcfes de Segdo, Encarregados e Secretaria, serao substi

tuidos em seus impediﬁentos por empregados designados pelo
Chefe do Posto.

Art. 19 - Aos Empregados de qualquer categoria, incumbe:

I- cunpr1r 0 horario e as obrigacbes contratuais;

L & I manter-se no seu local de trabalho ausentando~-se em
objeto de SerV1qo ou quando autorizado; 3

111 - executar as tarefas que lhe forem determinadas;

IV - tratar com urbanidade ‘os pacientes,colegas e superio
; res hierarquicos;
V - participar de comissCes.

#Art. 20 - 0 hordrio ce funcicnamento de Posto sera fixado pela Admi

Art. 21 - As dlvidas e omissCes

nistragao Central.

.

surgidas na aplicag2o deste Regimente
serao dirimidas pelo Biretor-Pt§§identc.

REGIMENTO DO CENTRC DE ORIENLACAO MEDICO—PSI;OPEDACOGICA - COMPP

Art.

19

» ,

IO T

DAS COMPETENCIAS BASICAS E DA ESTRUTURA
Ll ’

(CCHMPP) Orgao

0 Centro de Orientacdo M&dico-Psicopedagdgica
diretivo executivo da Fundag@o Hospitalar do Distrito

Fede
ral, diretamente subordinado ao DiretorfPresidente e vincula
do normativamente aos OrgZos Centrais, tem como objetivos a
execugao ‘das seguintes atividades éépgcificas:

I —.xealizar o diagndstico bio-psico;social da crianca e
do adolescente, em equipe interdisciplinar;

II - orientar & encaminhar os casos; acompanhar a evolugao
do tratamento e avaliar os resultados;

III ~ pesquisar direta ou indiretamente a problemidtica do me
" nor no Distrito Federal;

IV - estudar e cadastrar os recursos comunitdrios necessa

rios a prevengdo e atendimento de casos, bem como  to

" mar providéncias junto as autoridades competentes para
que-tais recursos sejam dinamizados ou criados;

v -fpreparar ou: aperfeigoar pessoal em atividades
" nadas com as fipalidades do Centro.

relécig

Art.

29 - Para o exercicio de suas competéncias basicas, a ‘execugdo de

suas atividades especificas e o cumprimento das atividades

de administragao geral, o Centro de Orientagdo Médico- Psico
pedagbgica tem a seguinte estrutura: =
Diretoria

- Secretaria

- Servigo de Diagndstico e Orientagao

- Sérvigo de

Administragies

TITULO  II

DAS COMPETENCIAS DOS ORGAOS

CAPITULO I y

DA EXECUGAO DAS ATIVIDADES ESPECIFICAS E GENERICAS

SEGEO I

DO SERVIGO DE DIAGNOSTICO E ORIENTAGKO
A

Art. 32 - Ao Servigo de D1agnostico ‘e Orientaqao, unidade organica ai

rctiva executiva diretamente  subordinada’ ao Diretor do Cen
tro de Orientagao Medico—Psicopedagogiéa e vinculada normati
vamente aos Orgdos Centrais da Fundagao ﬁospitalar do Distri

to Federal, compete executar as seguintes atividades especi
ficas: i

A - Em Medicina:®

I estudar e aperfeigoar técnicas e m&todos de diag

néstico e tratamento médico-psicopedagdgico-social; -

II - proceder ao estudo e diagnasttco Amidico—plieoéedg
gdgico-social ‘dos elementos encaminhados ao Centro .
de Orientagdo M&dico-Psicopedagdgica;

III - dar orientagdo médico-psicopedagbgica a clientela
do Ceptro, de Orientagao Médico-Psicopedagdgica;

IV - acompanhar-a evolugdo do tratamento e avaliar os
resultados. A . :

B - Em Psicologia: . S

I - coordenar.os trabalhos de triagem de alunos do Cen

tro de Ensino Especial da Fundagado Educacional do
Distrlto‘Fedequ, 2

II - pesquisar e elabérar novos testes psicol%gicos pa
. ra triagem de alunos do Centro Ensino especial da
Fundagido 'Educacional do Distrito Federal;

III - desenvolver trabalhos de orientagdo de professores

de Classes dé Adaptagdo da Fundagao Educacional do
Distrito Federal;

.

IV - realizar terapia comportamental: dissensibilizagdo ,
re}axaqio, pzogramygio académica, condutotérapia,trel
. namento de linguagem;

V - aplicar e avaliar .testes de personalidade, nivel men
tal e psicomotricidade.

C - Em Pedagogia:

I = promover orientagdo educacional; 1
. A
TL = aplicar e avaliar teste pedagbgico de nivel de conhe

cimento;

IIT - recuperar criangas alfabetizadas com dificuldade de
aprendizagem; s .

IV - orien;ar os pais e professores dc’alunos;
V - realizar terapia da palavra;

VI - aplicar testes de avaliagdo.

g7
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| iy D —~lm ronoaudiologia:

e i planejar e executar atividades de Fonoaudiologia:

II - acompanhar a evolugpo do tratamento e pvaliaqao dos

reiultados; v

III - orientar os familiares quanto as atividades médico-
\.Apaicopedagqgico sociais.

. E - Em Enfermagem e Assisténcia Social:

¢

" I - prestar assisténcia de enfermagem quanto ao estudo
e diagndstico psicopedagdgico;

II - prestar assisténcia de enfermagem quanto a evolugao
do tratamento e avaliagdo dos resultados;

1L%: ~ désenvolver atividades de enfermagem quanto  educa
gao para a saude nos grupos_p;}oritarlos.

IV g prestar-aSSLBtencia de enfermagem nos exames de eletro
encefaloqrafia:

v ~‘planejar e executar atividades de assisténcia social;

viJ- procsder ao diagndstico social e acompanhar a evolugao
ek s do tratamento;
VII - orientar a marcag@o de consultas, exames complementa
: relvg-encaminhamento aos recursos da comunidade.

CAPITULO 1II

- OA EXECUGAO DAS ATIVIDADES DE®APOIO E SECCIONALS DE ADMINISIRAGAO GERAL

SEGRO I

P DA DIRETORIA

i Art‘ 4@ “A nitltaria 1nteg:ada pelos titulares dos Servicos
~auxiliar o Diretor do Centro de Orlentaqao MEdico-Psicopedagd

qﬂlcn no dqumgenho das atribuiqoes previstas no art—tqo 89 des

»

compete

Art. 5¢ - X Di;eﬁuzin dh Centto de Orientagdo M&dico- Psicopedagbgica ,
! B xng!;auﬁa&a por seu Diretor auxiliado pelos Chefes de Ser

: ‘ SEQRO  II

L DA SE&TARIA

Art. 69 - ! 5éqrib§ri:gzumidaae organica executiva, diretamente subordi
W meﬁox do Centro de Orientagado Médico-Psicopedagdgi-
gpmwem§aﬂﬁent¢r as seguintes atividades especificas:

: a%nhdax e encamiﬁhar ‘pessoas;
ﬁ mmiu: e controlar a agenda do Diretor do Centro de
Oriqataqao Médico-?sicopedaqogica,

III,-wquggznr expediente« a serem assinados pelo Diretor do
: C;ut:@ da Orientaqao Médico-Psicopedagdgica;

IV’ coletar, registrar e arquivar atos oficiais, ~ correspon
dﬁheiat, publicagdes e outros de interesse;

V’h‘tﬁgiﬂt:ar etpedientes recebidos e expedidos;

< Nl exncutar’serviqos de datilografia;
VII - mnnter atualizado o quadro de avisos;

'_VIII.; munter-ntualizado o arquivo da documentacao 'administra
tiva. : ‘

.
NS

SECRO- III

DO SERVICO DE ADMINISTRAGKO

. - & s
Art. 79 < ho’serviqo‘da Administragdo, unidade orgdnica diretiva execu
ety tiva, diretamente subordinada ao Diretor do Centro de Orien
2 tac@o Médico-Psicopedagdaica e vinculada normativamente aos

Orgdos Centrais da Fundagdo H
compete executar as gggginggq

A - Em Recursos Humanos:

X

ITE

Iv

VI
VII

VIXII

IX

XI
X11

X111

XIV
XV

XVI

XVII

XVIII,

- recrutar e ébleci'

- controlar praze de'aon

- comunicar falﬁha é

-'organizar, propor e
- emitir aviso de férj

- proceder altexago'

tureza hraqal;

gio probatorio e
sdo; :

familia;

- processar licengas;

- distribuir declaracdes

ra imposto de renda

- comunicar importdncia

emprcgados;

- coligir dados ieﬁiﬁ

- fornccer dados & 5

II - receber, confer
buir material;
ITI =~
1V -
V-
VI -
material de
sagio; 3 e
VII - controlar os bens
VIII - fiscalizar a util:
g :
X -
XI - inventaria:,q

= :
C - Em Informatica:

11T -

TV
Y
X1 =

: mafrlcular Pﬁﬁi&ﬂ&'@rp
I - '

instalagoes;

\1%(‘ =
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VII - marcar e controlar primeéira consulta;
VIII - prompver autorizagdo para consulta;

» P . -
Sl Verjfican-a cxatidio da decumentucdo apresentada pc
B -
2
lo paciente; :
X - encaminhar paciente dc acordo com a escala do médi

S

. . e "
.. ¢® em ambulatdrio; 3

L4 .

arquivar; donsérvar, movimeutag ¢ controlar pron -
. - 3 P
tuarios;

" XII - executar tarefas-afins.
4 s ne
.

. .
vz o WL .

.
D - Em Recursos Economico-Financeiros:

.
.8 o,

. I'-'proceééﬁ:, éﬁyédir e encaminhar o faturamento dos
¥ . s ;ergigos';restados:
11 - controlar pré-labore;

s 11T - apresentary mapa de fatu}ﬁm;n:o por convénio de acoy’

s do com as edpucificagdes du recc;ti e centros  de

tcusto;
¥ «“v IV - promover ¢ reslizar o jcvantamento de dadds  para
’ 3 a-exccuq56 de contas dc serviges reostados;

i .-'V'; calcular e conferir despesas com atendimentos;
oV Cecenitiy contng;‘ : = & ;
R {VII - emitir,vqonﬁerir e nnalisar.dfariamenpe o boletim do
’ ; Gl -
Wit e caixa; f 5 4
VLT~ con*ro]ar o-p ¢amento por- atendimento a clientes pay
{ tlcultres. : ':‘
X - anLrolnr g.eiccq§56:§£k§ment5rln,
X = eiabgrar'a pfoﬁ6sta orcamentiria; ,
! -‘colcﬁat._c}gggifica}-g régiétrgr dados para apropric
o ' ¢do de custos; - 3
* XII - apropriar custos;
XIII - forneccer os dnﬂb; coletados e cYassificados para
» fins délan51}§€~de}custo; '
X1V - reccber‘vqlores;
XV - aepUSitqr diatiamenté no banco indicado a receita du
: dia antérigr; e
.
“XVI. - efetuar pagancntos,
s XVii ® manter rcglstra dos depos1t05 e saques bancarios.

3 . o » S

E - Em Manutencio .e Fransportes: . °:
o Shar R TR gy

controlar e f1sca11zar o funcionamento dos equipancn

s L HO8 @ 1nstalagoe5 de eletricidade;

controla{»p f;s;alxzar o func:onamento dos equipamin

e tos e instalaééeS'de hidraulica e vapor;

ieontfolnr e f;scal1zar o funcionamento dos equipan

o '”'ﬂ.tas e 1nstnln§oes de ar cond1c1onado;
enca mtnh1r i Scgdo de Manutencdo e Reparos da Divi -
oo 880 dc Apo1o fccnlco. do Departamento de Recursos lin

tcrlﬁ;s, materlal para recuperacio;

reclizar ou promover obras e repares:
% VI - controlar o uso;ra'hovimcntagio ¢ o abastecimento d¢
viaturqs;,' 3
A » * »
: VII - controlar a censervacao de vikturas, pneus, quilome-
- : " tros percofridbé; é&nsumo dé combustivel e lubrifi -
Aot cante e as datas pré-fixadas para lavagen, lubrificy
gio.c rgvisao;
VIIT .-

registrar e promover;a apuragac de ocorréncia con
- 3 -
viaturas;

. BRASILIA, terca - feirs,
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IX - cumprir ¢ fazer cumprir todos os atos normatlvos SG
bre manutengdio e transportes; : N

X - transportar pacientgs;

XI - organizar e manter atualizado o registro de viaturas.

F - Fm Portaria e Zeladoria:

1 - distribuir porteiros, serventes £ vigias;
IT - controlar as portas de acesso ao }rédio;
111 - fiscalizar a entrada ¢ o transito de pessoas e mate-
rial;
IV - operar mesa telefonica e sistema dec comunicagdo;
V - prestar informacdes sobre a localizagdo de 3rgdos c¢
peséoas, e promover o encaminhamento dos interessa -
dos; e
Vi - promover a limpeza das dependéncias, moveis e utensi
lios;
VII - operar as atividades de copa;
VII] - exercer vigilancia do prédio;
# IX - fazer assepsia nos locais necessdriocs;
X - promsver combatc a insetos e roedores;
X1 - promo§er a lavzgem de roupas; »
XIT - realizar mudancas e arrumagdoes quando necesgirias;
XIII - promover a convervagﬁo das dreas ajardinadas;
X1V - coletar ¢ distributs Toupns;
Xy :-tftocnr'rcupqsz_ o x
TITULO 111 ;

. . . 5
DAS ATRIBUICOES ESPECIFICAS E GENERICAS DOS TITULARES DE
UNIDADES ORGANICAS 'E DOS OCUPANTES DE EMPREGO EM COMISSAQ.

.

Art. 8° - Ao D1retor do Centro de 0r1entagao Medico-Psicopedagogzca 15
cumbe

despachar com o Diretor-Presidente e Diretores dos Or
gios Centrais;

supervisionar e coordenar as atividades do G6rgdo, cum
prindo e fazendo cumprir normas e rotinas; - .
delcgar competéncias;
assinar expedientes; pe v

propor elogio e aplicar penas disciplinares a emprega
dos; . . . .

elaborar e propor orgamento programa; Ao 2 s

VII - elaborar e apresentar relatdrios de atividades nos pra
3 zos fixados; ;

VIII -

T s
baixar normas, rotinas e regulamentos internos; .
propor admissdo e dispensa de empregados;
aprovar .ou alterar escalas de férias e servico;

autorizar @ movimentagdo de pessoal no ambito do
gao;

XI - or

XI1 - promover a apuragdo de'irregularidades;

XJI1¥ - criar e participar de comissdes

XIV - propor a designagdo ou dzspensa de otupante s de

go em Comissdo; ~

v

Empre

XV -
de Recursos Humznos e Econdmico-Financeiros; el
XVI - convocar reunides;

XVII - executar outras atribuig s que lhe forem cometidas.’

- Aos Chefes de Servigo incumbe: ' -~

I =~ auxiliar e despachar com o Diretor do Centro de Ori

——————-7

movimentar conta bancdria juntamente-com o Encarregado

o



‘entagao Mcdico-Psicopedagdgica:

5 e
~_If - supervisionar ¢ coordenar as atividades do oOrgao, cum
Al s - prindo e fazendo cumprir normas e rotinas; !

III - executar as compct&ne}as delegadas;
£ IV - assinar expedientes;
: V‘--probor elogio e aplicar penas disciplinares’ a emprega’
do; = :
VI - colaborar na elaboracdo do orgamento programa;

VII - elaborar e relatorios de atividades nos pra

_zos fixados; _ . /
VIII - propor rotinas e rcgulamentos internos;
IX -~ propor admissdao e dispensa de empregado;
{,v propor oscalas de férias e servigo;
XI - autorizar a movimentagdo de pessoal;
"'XIIutwifiﬁmvcr‘ékﬁpuragﬁo de ‘irregularidades;

e 4 ~
3 &11&:- Propor . yarticipar de comissoes;

XIV - propor a designacao ou dlsponsa de ocupantcs de Emprego

o 24 ‘em Ccmxssa0°
¥ f." . v
: :-_XV‘- convocar reunides;

PIUER S

XVI - avxliar a disciplina e descmpenho do empregddo
g XVIT

XVIII - elahorar prev1sao de material;

oleborar previsdo de pessoal; -

..- XIX - distr;bu1r tarefas;

'XX‘{‘executar outras atribuicdes que lhes forem cometidas.

-

Art, 10 - A@ Chefe da Secretaria 1ncumbe.

i .
s

I é piepaxar cnrrespondenc1a documentos e manter o arqui
£ o8 atualizado-

nancairvs. a execugao das letras A e D do artigo 7°9;
TI e 10 Encafregado en Recursos \Mtevzals, a execugdo da
{ ; letra B do artlgo 79

- III - M Enc&rregado em ﬁnutengao e Transpor.tes. Porta -
A ;;‘: - ria e Zeladorla a execucdo das letras E e F do Y

e irtigo R i

“IV - a0 Encarregado em Informitica, a exécucio da Letra'
g S ;

3 v

' C do artigo 7°%.
SR LR e
DO RELACIONAMENTO
Art. 12 - As Unidades Organicas do Centro de Orientagdo Médico-Psico-
\’pedaﬁﬁgica, sio vinculaéas normativamente aos Orgaocs Cen
treis da Fundagao Hospitalar do Distrito Federal, na forma
dos artigos S R Ol 4

it . e SEIPULO. -V
: DAS DISPOSICOES: GERAIS

Art. 13 - O‘Birétorrdb Centro de Orientagdo Médico~Psicopedagdgica se

rd ﬂlli[ﬁ&donelo,Diretor-?residente da Fundacd@o-Hospitalar

do Distrito Federal.
; : g

ATY. 14 - 0 nirbtpr do Centro de Orientagdo Médico-PsicopédagSgica se

'BRASILIA, terga - feira, 15 de junho de 1976

" Art. 1§ - Os Chefes de Servico ser

tos evantuais por um

retor do Ceriro e Ori

‘ 4

Art. 16 - O hosirio de funcibﬂ

Art. 17 - £ obrigatério o re

Art. 18 - Aos empregados de

111 =

Vv =

autorizado pelo Di
pedagégica.”
Art. 20 - As dividas e omis:&é

serio_dbrimidas.ﬁ

CENTRO INTER

Art. 29 - Para o exeroloic
de suas atividad

Diretoria

1. Secretaria
‘2. Divisdo de Progr:
.- Segdo de Exaengﬁo
- Segdo de Orien
- Segdo de Bibli

3. Segdo de Adminig

I '= coligir, rsging;ar
do alune® <
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SUPLEMENTO DISTRITO FEDERAL

s : L 2

A

3 .
By . .

-

. .aos’ Certificados e Diplomas expedidos pelo Centro interes .
colar de Saude dé‘Brasilia.

<
st ‘.
SR T
‘f}-\n

SEAS Tx ;
DA va;éﬁo DE PROGRAMAZ

.
. ‘-'

Art. 4? - X Divisao ae Programax. unidzog nrganiﬂa diretiva diretamente

subozdsnada ao niretor do Centro Interecolar de Salde de Bra

3 silip, compete pxogramar, dirigir, supervisionar e  coordenar

.'. s execuqao ‘das atividades das Segoes de Execugdo de Cursos e

2 Ebtagios, Ogientagao Educacional, e Biblioteca e Recursos Au
dioviauais. ;

=)
s .

Paruqrafo Onico'r As atividades de que trata este artigo se

5 7 xno exercidas de confornfidade com d\ dispos

T g S ".to nas normas de organizagao didatica
;134;14 ‘“',:'f:..-‘.' ,§ag~go prqsente Regimento.

ane

9* ‘3 Seqao de Bxeduqao da C sos e Estigios, unidade organica exe

Art.
: dutiva da Divisao ‘de Progfamas, compete: i
R P executar a’ programagao estabelecida pela Divisao de Pro
: gramas--- ; .
f-II.; desdobraz atividades didaticas conforme as necessidades
] - currigulares e 0s recursos q1sponiveis,
III'*jdrganizér dé acordo com os Blocos de Disciplinas, sistema
de trabalho para professores e alunos;
V= particiﬁar ée trabalhos‘de avaliagao junto ao Conselho de
; Classe; e < )
V - organizdr sessdes de estudo com o Corpo Docente para a
atualizaqéo constante? do sistema; :
W= partlcipar dos trabalhos de aval1aqao de estagios junto ao
Corpo Docenté da. parte pratica.
Art. 69 ~ A Segao de Orientaclo Educacional; unidade organica executiva

da Divisao de Programas, -compete:

I - coordenar a orientagdo vocacional do educando incorporan

do-o ao processo’ educativo glsz

II - coordenar o processo de inforhagao educacional e profis
sional com vistas & orientagio vocacional; \
IJI - sistematizar o processo de intercambio de informagdes ne
cessarias ao'conhecimentb‘global do educando;
IV - sistematizar o précésso de acompanhamento do ‘educando,
encaminhaﬁdo a especialistas os que exigirem assisténcia

especial.

Art. 79 - K Segdo de Biblioteca e'Re¢ur§os'Aﬁdiovisuais, unidade

nica executiva da Divisdo de Programas , compete:

* catalogar e Elassific;x livros e periddicos;
II - manter flcharlo de usuarlos,
LEL o~ realiznr anquisas blbllograflcas,
IV ~ registrar e controlar o-acervo;
W - divulgar atividades e ampliagao
VL -
VII - orientar:

do acervoj;
controlar empréstimos; .
_usudrios para fins de identificagdo e localiza
cao; : :
VIII - apresentar 1e1ator10 das atividades;
IX - promover a limpeza e a conservagao adequadas da
caj p : % T ;
X = elaborar a.previéao anual de aquisigdes e assinaturas;
XI - executar e preparar fotografias, diapositivos,filmes,gra
vagoes, pa%néis, cartoes, gr&ficos, desenhos, mapas e to
das as formas de atividades negessdrias & documentagio -
cientifica e administrativa;
XII - zelar e manter sob controle todo o equipamento de proje
¢Eo, som, fotografia, filmagem, desenho e similares;
XIII - organizar, executar e coordenar as publicagSes;
XIV - promover a manutengdo e contrelar o uso de auditdrio ;
XV - executar tarefas afins.

CAPITULO II

DA EXECUCKO DAS ATIVIDADES DE APQIO E SECCIONAIS DE ADMINISTRA

GEO GERAL

SECKO I
DA DIRETORIA

Art. 89 - A Diretoria. intearada pelos titulares da Secretaria e da Di

orga-

Bibliote

Art.

- Art.

S

10 -

' A '~ Em Recursos Humanos e Econdmico-Financeiros:

vasao de Programas, compete auxiliar o Diretor do Ceptro 1In*
terescolar de Salide de Brasilia, no desempenho das  atribui
¢Oes previstas no artigo 11 deste Regimento.
A Diretoria do Céntro Interescolar de Saude de Brasilia & re
presentada por seu Diretor.

SEGEO II
DA SECKO DE ADMINISTRAGEO :

R Segdo de Administragdo, unidade orgdnica exccutivh, direta
mente subordinada ao Diretor do Centro Interescolar de Saiide
de Brasilia é vinculada normativamente aos Orgdos Centraisda
Fundag3o Hospitalar do Distrito Federal, compete: : ¥

I.- recrutar e selecionar candidatos a emprego de nature
za bragal;
II - controlar prazo de contrato de ‘empregadoc em estagio
probatdrio e promover sua renovagio ou rescisio;
IIX - comunicar.faltas e irregularidades de empregados;
IV - manter registro ‘funcional e financeiro;
V - organizar, propor e controlar eséala de férias;
VI - emitir aviso de férias;.
VII - proceder alteragbes de férias;
VIII - anotar férias, licengas, contribuigao sindical e al
teragoes salariais em carteiras profissionais;
IX - controlar presencga de empregados;
X - informar frequéncia de empregados;
XI - expedir gyias de exames médicos;
XII - registrar e controlar apolices de seguro fidelidade; =
XIII - processar a concess@o ou cancelamento de saf§rio fa
milia;
XIv - grgcessar licengas;
XV - diétiibuir declaragdes funcional, financeira e para
impostao de renda; )
XVI - comunicvar importancia indevidamente crg§it3da a em
pregados,
XVII - collglr dados sobre folha de- pagamento,
XVIII - fornecer dados para levantamento de custeig/de ~ pes
soal;
XIX - processar e expedir o faturamento dos servigos pres-—

tados;
xx - processar ¢ realizar o pagamento de servigos prestados;
AXE = ccletér e registrar dados para apuragoes dos custos;
XXII- fornecer dados coletados e classificados para " fins

de analise;
XXIII- receber valores; .
XXIV - depositar diariamente, no Banco indicado, a receita
do dia anéerior; ‘

XXV -~ controlar os valores de contas bancarias;
XXVI - exercer vigildncia sobre os valores;
XXVII _

emitir diariamente Boletim de Caixa e enviar ao De
partamento Economico~Financeiro. :

B - Em Recursos Materiais, Manutengso, Transportes} Portaria
e Zeladoria:

I - fiscalizar a utilizagado do patriménio,
II - inventariar todo o material permanente, equipamentos
e instalagdes;

III - comunicar aos Orgaos competentes a existéncia de bens
inserviveis, obsoletos, anti-economicos, em desuso e
quebras; {

IV - requisitar material ao Almoxarifado Central;

V - receber, conferir, registrar, armazenar e distribuir
material; )

VI - controlar os estoques maximo e minimo por centro de
custos; S

VII - requisitar e transferir material ao 6rgao central e
atender as requisigdes e transferéncias dos centros
de custos; 233

VIII ~- encaminhar viaturas para consertos e recuperagao;
IX ~controlar a movimentagdo de viaturas;
X - controlar o consumo de combustiveis e lubrificantes;
XI ~controlar o abastecimento de viaturas;
XII - controlar a revisdo periddica de viaturas;




ana

DIS’I‘RITO FEDERAL

BRASILIA, terga - feira, 15 de junho de 1976

D e 55, - b
A A A O S T --'y;—qx

SUPLEMENTO Pigmn 6’1

X1II - controlar as datas fixadas para lavagem e lubrifica
gao de viaturas;
XIV - controlar o recolhimento de viaturas;
XV - registrar e promover a apuragac de ocorréncia com
viaturas; oy
XVI - fiscalizar o uso de viaturas;
XVII - organizar e manter em dia o registro de viaturas;
XVIII - fornécer dados para apropriagao de custos;
XIX - controlar o guadro de distribuicdao da rede elétrica;
XX - promover consertos em instalagdes e equipamentos;
XXI = operar mesa telefOnica e sistema de comunjicagaoi
XXII - distribuir porteiros, serventes e vigias;
XXIII - controlar as portas de acesso;
xxxv»- fiscalizar a entrada e o transito de pessoas e mate
rial;
XXV - prestar informac¢Oes e promover o encaminhameh\o dos
interessados;
XXVI =~ realizar a limpeza das dependéncias, mdveis e utensi
lios;
* XXVII ~ operar as atividades de copa;
XXVIII - exercer vigilancia do prédio;
‘XXIX - promover combate a insetos e roedores;
XXX -~ realizar mudangas e arrumagoes quando necessirias;
XXXI -~ realizar a conservagao das areas ajardinadas;
XXXII - promover a lavagem e conserto de roﬁpay
XXXIII ~ coletar e distribuir roupas;
XXXIV -

estocar e controlar o estoque de roupas.

TITULO III

DAS ATRIBUICOES ESPECIFICAS E GENERICAS DOS TITULARES DE

Arfs
be:

IIL =
IV -

Vi =
VLI s

VIIT -
IX -

XI -
XTI =
XTIT.
XIV ~

XV -

=
XVI -
XVII -

XVITII -

IL:. =

13T =

SV -

Vil -

VIII -
IX =

XTI ‘-
XIX -
XIII -

11'-A0'Diretor do Centro Interescolar de Salde de

UNIDADES ORGANICAG E DOS OCHPANTES DE EMPREGO EM COMISSAO

Brasilia, incum

despachar com o Diretor~Presidente e Diretores dos Orgdos
Centrais; ‘
supervisionar e coordenar as atividades do Centro,
prindg e fazendo cumprir normas e rotinas;

delegar competéncia ;

cum

assinar expedientes;
propor elogié e aplicar penas disciplinares a empregados;
elaborar e propor orgamento programa;

elaborar e apresentar relatorios de atividades nos pra
zos fixados;
baixar nérmas, rotinas e regulamentos internos;
propor admissao e dispensa de empregado;
aprovar ou alterar escalas de férias e servigo;
autorizar a movimentacgio de pecssoal no ambito do Centro;
prohoveria apuragéo de irregularidades;

criar e participar de cJﬁissées;

propor a designagdo ou dispensa de ocupantes de

em comissao;

enprego

mOVJIentar conta bancaria Juntamentp com o Encarregado de
Recufsos humﬁnos e Econdmico~Financeixrc:

convocar reunioes;

representar o Centro Interescolar de Salide de Brasilia
junto aos orgdos oficiais de ensino; :

executar outras atribui¢Ses que lhe forem cometidas.

Art. 12 - Ao Diretor da Divisao de Programas, incumbe:

auxiliar e despachar com o Diretor do Centro Interescolar

' de Safide de 'Brasilia;

supervisionar e coordenar as atividades do Orgdo,cumprin
do e fazendo cumprir normas e rotinas; 2)
executar as competencias delegadas,

assinar expedientes;

pPropor elogio e aplicar penas disciplinares a emprcgado-
colaborar na elaboragao do orgamento programa;

elaborar e apresentar relatdrios de ativ1dgdes nos  pra
zos fixados;

propor rotinas e regulamentos - interﬂbs,

propor admiss3o e .dispensa de empregado;

aprovar escalas de férias e servigo;

autorizar a movimentagao de pesscal} -

promover a apuragio de’ irregularidades; 2
propor e participar de comissoces: 7

Art.

Art.

Art.

Axt.

= T.

Art.

Art.-

Art.

Axt.

13 - Ao Secretario,

XIV - propor a designagaoc ou' dispensa @e-@cﬁpéntes de ‘emprego
em comissao; : . 3 :
XV = convocar reunxoes. ’ e .WT_
XV1 - avaliar a discxplina e 0 desempenho do empregado
XVII - elaborar previsao de pessoal; '
XVIII'- elaborar prev1sao de material; :
XIX - distribuir tarefas; . .
’XX - exercer a supervisao escolar; £
XXI - executar outras atribuig¢des que lhe forem cometidas.

incumbe:

I - propor medidas de -aperfeigoamento de Cursos e Estagios;
II - redigir expedientes;
III - preparar documentos relativos a vida escolar;
IV - atender e encaminhar pessoas;
V - organizar e manter arquive de fichas de registros, pron
tudrios de alunos e demais documentos e correspondénciaj
VI - promover a execugao de servigos éé datilografia;
VII - manter afuallzado o quadro de avisosi
VIIZI

~ executar outras atribuig¢des que lhe forem cometidas.

14 - Ao Chefe da Secao de Admihistraqio, incumbe:

despachar com o Diretor do Centro;

I_
II - promover o aperfeigoamento dos servigos;
III - proferir despachos interlocutdrios;
IV - manter a disciplina e propor elogios e penalidades;
V - cumprir e fazer cumprir este Regimento e demais normas e
rotinas; g
VI - sugerir modificagOes de normas e rotinas;
VII - elaborar a escala de férias;:
VIII - elaborar e apresentar o relatdrio das atividades;
IX - auxiliar o Diretor do Centro;
X - promover o aperfeicoamento técnico e funcional do pessoal;
XI --controlar e avaliar a produtividade e qualidade do traba
lho; :
XII - requisitar e controlar o uso de material;
XIII - distribuir e movimentar pessoal; .
XIV - participar de comissdes;
XV - executar outras atribuigtes gue lhe forem cometidas.
g %% ¢
15 - Aos Encarregados, incumbe:
I - em Recursos Humanos e Econdmico-Financeiros, a execugao da
letra A do Art. 10; -
II - em Recursos Materiais, Manutenqao; Transportes, Portaria
e Zeladoria, a execucao da letra B do Art. 10.
TITULO. IV
DO RELACIONAMENTO

16 - As Unidades Organicas do Centrc Interescolar de Safide de Bra-
silia, sd3o vinculadas normativamente #os Orgaos Centrais cor °
respondentes da Fundagao Hospital;r do uistrite Federal, na
forma dos artigos 49 e 10.

TITULO V =
DISPOSICOES GERAIS

17. - O Diretor do Centro Interescolar de Salide de Brasilia sera de
signado pelo Diretor—Pres;denté da Fundagdo Hospitalar do Dis
trito Federal- :

18 - O Diretor do Centro Interescolar de Safide de Brasilia sera
substituido, nos seus impedimentos eventuais, pelo Diretor da
Divisdo de Programas.

19 - 0 Dirctor de Divisdo, o Secretdrio e os Chefes de Segdo,serdo
substituidos por empregados indicados pelo Diretor do Centro
e designados pelo Diretor-Presidente da Fundagac Hospitalardo
Distrito Federal.

20 - E obrigatdrio o registro de ponto.

2L =

Aos empregados de qualquer categoria, incumbe:

I - cunprir o horario e demais clalsulas do contrato de

traba
lho, bem como as escalas de servigos;
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Id- manter-se nas dependéncias do setor em que estiver lota
do, ausentanﬁo—se somente: .em objeto de semvigo ou guando
autorizado; z

III - executar as tarefas gque lhes forem determinadas;

IV~ tratar com urbanidage os co’egas de servigo e com respei
‘to seus superiores; ’ .

. V - acatar as .ordgns. supertores e cumprir os regimentos, regu
lamentos; normas e rotinas da Fundagao Hospitalar do Dis

JX‘ trito Federal.

Art.

Art.

Art.

22 - O horario de trabalho sera fixado pela Fundagao Hospitalar do
Distrito Federal.

23 - 0 trabalho extraordinario somente podera ser prestado guando
autorizado pelo Diretor do Centro.

24 - As dlvidas e omissdes surgidas na aplicagao deste Regimento se
r3o dirimidas pelo Diretor-Presidpei®.

SECRETARIA DE SAUDE-

L

F UNDA CA OH OSFI TALAR |

CONSELHO DEL[BERATIV 0.

“RESOLUCRAO. NQO3/76

0 CONSELHO DELIBERATIVO DA FUNDAGRO HOSPITALAR DO DIS
TRITO FEDERAL, em sua 135a. Sessdo Extraordinarxa, no uso das atribui
_goes que The confere a alinea “b" do artigo 14, do Estatuto da Entxda
de, terdo em vvsta 0 que consta do Processo n® 03. 837]75-FHDF.
RESOLVE:

- 1) = aprovar d,Regimehto da»Fundaqio Hospitalar do Distrito Federal e
de 'suas Unidades: . - : it e

- Hospital de Base do Distrito Federal
. = Hospital Regional .da Asa ‘Sul
- Hospital Regional de Taguatinga
- Hospital Regional do Gama ™ p
.= Hospital Regional de Pianaltina Foi e
- Hospital Regional de Birazlandia
- . = Hospital de Promto Ateridimento Ps1qu1atr1co
, - Postos de Sajide = :
i ~ Centro- de, Orientacao Medico-Ps1copedagog1ca .
- Cen;ro Interech]ar de Saude de Bras111a,

2) -0 Diretor*Presidente sera- responsavel pelas medidas adm1n1strat1
‘ vas riecessarias- a implanta;ao dos Regimentos;

) -.0s Regimentos’ ac1ma referidos entrarao em vigor nesta data revo
i gadas as disposi;oes ‘em contrario.

: Bras?lia, 15 de junho de 1976.
PRt :
~Ngw;oh muylaert de Azevedo
= Paulo Argolo da Cruz Bjos
- Hurandir fiégagita Hotta
Pedro Catam Zyguim
' Vicente‘dé’Paula Arauio
o SRR, Jage Leite saraiva-

Jos§ ‘Affonso Monteiro de Barros Menusier

No 52/76

';Dttlsno

O CONSELHO DELIBERATIVO DA FUNDAGCAD HOSPITALAR DO DIS
TRITO FEDERAL, em sua 135a. Sessao- Extraord1nar1a, no uso das atribui
goes cue ]he confere a alinea c" do art1go'14 do Estatuto da Entida
de, ;
»o-gcan:"
1):- Aprovar as Tgbela; de Empregos Pgrmahénfgg e EmpregosﬁémAC6”iSSE°

-

da Fundacgao Hosp1ta1ar do D1str1to Federa]
Processo n® 016.836/76-SEA-GDF, com as segu1ntes alteragoes:

a) = alterar o sTmbolo do Emprego em Comissao de Chefe da Secre

tarid do Conselho Deliberativo, de .EC-02 para EC-08;

b) - alterar o valor proposto para a p parte variavel da remunera
¢ao do ‘emprego ‘de medico, nivel 17, de Cr$ 6.552,00 (seis
mil e novecentos e cinquenta e dois cruzeircs) para Crs ...

4.608,00 (quatro mil e seiscentos e oito cruzeiros).

2) - Determinar @ Administragdo que: w

a) - no prazo de 60 (sessenta) dias,
(trinta),
e 05 acessos previstos nas Tabelas citadas;

b) - regulamente,

¢os bioquimicos;

c) - submeta ao Conselho Deliberativo,até 30 de novembro de 197¢,
ura nova Tabela de Empregos Permanentes,

rio fixo, a viger quando do proximo aumento salarial.

3) - Autorizar a opgao, pelo ocupante de emprego permanente, pela per
quando a esta fizer
Jus, acrescido do percentual de 20% (vinte por cento) do valer

cepgdo do salario fixo e da parte varidvel,

do sTmbolo do emprego em comissdo para o qual for-de<ignado;

.@) - Revogar os atos reférentes a pessoal constantes de folhas 148 a
209 do processo citado no Ttem Ietodas as demais disposigdes em

contrario;

_5) = 0 Diretor-Presidente seqﬁ gesponsivgl pelas medidas administrati

vas necessarias 3 implantacdo das tabelas;

6) - A presente Decisdo entrara em vigor nesta data retroagindo -seus
efeitos financeiros a 10 de junho de 1976, no que se refere a Ta

bela de Empregos Pennanentes.

BrasTlia, 15 de junho de 1976.

~ Newsan ‘Muylfert de Azevedo
Bdse Affonso Monteiro de Bartps ﬁenusier :
Paulo ‘Argolo da Cruz Rios

Hurandir Meswita Hotta

Pedro—taragi- 7uguim

s
.

Vicente de Paula Araujo L

’ e

.?'gpsééLeite Safa@é;.;'

PV Hl ke 8 AU T

conforme consta do

prorrogaveis por mais 30
baixe normas regulamentddoras sobre as promogoes

no mesmo prazo acima, a percepcéo da parte va
riavel da remuneragao de médicos, odontologos e ‘arnaceut1

scmente com sa]a
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| FUNDAGAO HOSPITALAR DO DISTRITO FEDERAL : PR T -
, £ e EMPREGO NTVEL OCuPAN
- A AR N : FIX0 VARIAVEL | TES™
TABELA DE RETRIBUICAO DOS EMPREGOS EM COMISSAO >
: <<l ASSIST, JURTOICA | Advogado 18 5.700,00
> v SUBTOTAL - - 2
ST¥BOLO ) WS ELOR -
Caixa 8 1.650,00 40
Especial St i Caixa i 1.800,00 1
: : 4 Contadon 19 6.300,00 i
e 15.600,00 ECONOMIA E Contador ‘20 | 7.000,00 %
EC-02 14.600,00 FENRNGAS Téc.em Contabilidade 13 | 2.700,00 | 0
EC-03 15.000,00 Tec.em Contabitidade . * 14 | 3300,00 S
: Tec.em Contabilidade 15 3.500,00 6
EC-04 12.000,00 2
SUBTOTAL . - - % ‘2
EC-05 11.000,00 - :
. AMquiteto iy 2 19 6.300,00 1
i By 10.000,00 Mquiteto : ‘20 .| 7.000,00 7 1
EC-07 - ; 9,000, 00 Desenhista : 13 2.700,00 2
. R4 Desenhista 14 | 3.000,00 2
08 7.800,00 ARQUITETURA v i
3 - Engenheiro 19° | 6.300,00 2
T . 6.500,00 Engenheiro 20 . | 7.000,00 ?
EC-10 5.000,00 Engenheiro do Trabalho 19 6.300,00 4
Ec-11 4.000,00 SUBTOTAL : : 2 1 -
EC-12 A 3.500,00 Operadon de Computadon 12- | 2.500,00 ey
: Operadon de Computador 14 3.000,00 2
PROCESSAMENTO Operadon de Sistema 1. | 220,00 | '* 10
e DE DADOS Operadon. de. Sistema 1z 2.500,00 NS
5 . = Programadon Anabista - 19 6.300,00 2
FUNDACRO HOSPITALAR D0 DISTRITO FEDERAL Programadon, Anabista 2 7.000,00 1
TABELAPE RETRIBUICAO DOS EMPREGOS PERMANENTES % SUBTOTAL - - : 23
| : = Atendente 04~ | 1.120,00 600
NTVEL VALOR Atendente , 05 1.220,00 147
e PR ‘ Aux.de Enfexmagem 13 | 2.700,00 4 1048
et 4 Aux. de Enfernagen’ 14 | 3.000,00 350
o2 915,00 Aux. de Enfermagem 15 3.500,00
- 03 e 1.015,00 Aux. de Servigos Medicos 06 i.420,00
04 e Aux. de Serwigos Medicos 07 | 1.560,00
. s Assistente Social 16 4.770,00
e © . La2o,00 Assistente Social 17 | s5.200,00 &
06 : S AN 1.420,00 BidLogo 17 | s.e000 | 3. Tl
L 5 o Endermeiro : 17 | 5.200,00 - €.
: S Enfermeino g 8 5.700,00 s
SaE 2 - 1.650,00 Enfermeino 19 | 6.300,00 >
- 09  1.800,00 FanmacButico 18 | 5.700,00
10 5 obo e MEDICO Faunacdutico ; 19 6.300,00 Npooae
g T ASSISTENCIAL Farmaciutico Bioquimico 16 4.770,00 | 7.382,00, 1
s Ly 2.200,00 Fisioterapeuta . 17 | 5.200,00 ey £
1 2.500,00 Fisioterapeuta 18 5.700,00 02
13 : S FonoaudioLogo 16 4.770,00 03
' yoH Fonoaud520go 17 5.200,00 : 01
s ] 3.000,00 Medico 16 | 477000 | 3.250,00 | 182
15 »- " 5.500,00 Medico 17 5.200,00 | 4.608,00 61
e oo Medico 18 5.700,00 | 3.600,00 119 el
i Medico 19 6.300,00 5.852,00 58:
17 5.200,00 OdontsLago 16 4.770,00 | 7.382,00 3L
18 5.700,00 Praxiterapeuta 14 3.000,00 02
1 i Praxiterapeuta 15 3.500,00 0z
il -Psicdlogo 17 . | 5.200,00 4 06 .
20 7.000,00 Psicilogo 19 6.300,00 06
Téenico. em Anat.Patoldgica 13 2.700,00 08
. Téenico em Audiometria 13 2,700,00 0z
FUNDACAO HOSPITALAR DO DISTRITO FEDERAL Tecnico em Enfermagem 15 3.500,00 * 50
Teenico em Laboratonio 13 2.700,00 94
TABELA DE EMPREGOS PERMANENTES WEDTCO Teenico em Laboratdnio 14 3.000,00 55
. ASSISTENCIAL Teenico em Ontoptica 15 a.500,00 | 02
GRUPO SALARTIO [ ouant Tecnico em Radiologia 13 2.700,00 - 50
OCUPACTONAL o Al NIVEL  OCUPAN. Téenico em Radiologia 14 | 3.000,00 20
FIX0 VARTAVEL | TES Teend RadioLogia 15 3.500,00 14
ot - ecnico em .
Agente Administrativo 7 1.560,00 proe !
Agente Administrativo 9 | 1.800,00 2 SUSTOTAL g 2 o
Agente Administrativo 1 2.200,00 Auxilion de Nutricdo 07 1.560,00 32
BibLi S ’ 120
ADHINISTRAGRO Eslateonnlo 16 4.770,00 4 Auxition de Nutrigdo 09 1.800,00 BN
Bcb&'.ozew‘ca 17 5.200,00 Fici MTRICAO Gargon 04 1.120,00 05
T’icm..co em Administracdo 18 5.700,00 6 Gargon 05 1.220,00 05
Teenico em Adminis tragio 19 | 6.300,00 2 Nutnicionisa 16 | 4.770,00 ; 15
. Teenico em Administragio 20 7.000,00 ? Nutricionista 17 5.200,00 10
SEBToTAL - - 1475 SUBTOTAL - - = (73 S
| -
h_ R e




g A EMPREGO NIVEL i St s EMPREGO NIVEL Fakelohobil s ocuPAN
; OCUPAN - v :
i e eh F1x0 VARIAVEL | TES- s FIX0 VARTAVEL |  TES
} Aux, de Antes Gragicas 07 1.560,00 04 s s Pw‘"":’w i i s : o
5 B e hetni nigion, 5 ikt o % E REPAROS Pedreino 08 | 1.650,00 Lo
ATIVIDADE Costureiro 05 1.220,00 37 o i St o
INDUSTRIAL Costwiciro : 06 1.420,00 22 Ry i Lt 2 iy
origico x = e e Pintor 08 1.650,00 07
, ondgico ; . v tta5i 5 Pinton 12 2,500, 00 02
" - Sematheiro Sokdadon 09 1.800,00 06
: BRTTAL 2 Z i Sennatheine Sotdador 1| 2.200,00 04
Bombeiro Hidraulico 06 1.420,00 16 Sewratheino Soldadon 12 2,500,00 2=
Bombeiro Hidraulico 08 1.650,00 08 Torneino 1 2.200,00 01
Bombeiro Hidnaulico 10 2.000,00 06 Tonneino 12 2.500,00 : o1
Bonracheiro 02 915,00 01 SBTOIAL 3 TR 178
Bonracheino 03 1.015,00 01 —
Etetricista 07 1.560,00 20 i’:ﬁ“"’& z; :::'z: ' ';':;
Eletricista 3 10 2.000, 00 20 P d
mggo o o 2.500. 00 - Ajudante. 03 1.015,00 108
Sicogadon o 145008 i Ascensonista 04 | 1.120,00 ]
e % 2.0 40 £ Fotdgnago 10 2,000,00 03
Estofador - 1| 2.200,00 01 Fotbgrago 1, S B
Gatvanizadon 08 | 1.650,00 o1 et ol T : %
Gatianizadon A 10| 2.000,00 o1 SERVIGOS gy e AR B ®
Lanteneino 10 | 2.000,00 ' 02 AUXTLIARES Hosemus: : 18 |~ 2,000,908 o
’ : . A o 2.500,00 P Operadon de Maquinas 04 1.120,00 60 ;
| Marcenzino 08 | 1.650,00 12 Operadon. de Maquinas 055 | 80,0 , >
o Marcéneine. 10 2.000'00 > 08 Agm de Portania 06 ’.420,00 25
| Mecdn.de Aparetho de Precisdo| - 10 2.000,00 02 Mot e Fucsge 7 1.560,00 o
s | Mecdn.de Apanetho de Precisio| 12 2.500,00 oo Recepedonisia 06 1.420,00 10
- Hecinico de Moton 09 | 1.800,00 04 Recapoloniats M i o Sl
Mecdnico de Moton 1 | 2.200,00 02 Tetefonista 9 - J LAy o
Mecinico de Moton 12 | 2.500,00 02 Teledonista 07 ¥ 1.E0ie i
Mecdnico de Refnigeragio 10 2.000,00 05 SUBTOTAL - - i 1016
Mecanico de Refrigeragio 12 2.500,00 05 = ; 27
: .
TABELA DE EMPREGOS EM COMISSA(Q DA FUNDAGAO HOSPITALAR 0 DIST'RITO FEDERAL
.
QUANTIDADE PENOMINACADO STMBOLO REQUISITO P/PROVIMENTO
ADMINTSTRACAQ CENTRAL
01 Chefe da Secretarnia do Consetho Deliberativo EC-08 %
01 Chefe do Gabinete do Dineton-Presddente EC-03 =
01 Chefe da Secretaria do Diretor-Presidente EC-10 2 2
01 Chefe da Procuwradornia Jurdldica EC-02 Advogado
01 Chefe da Auditornia EC-02 Nivel Superion
01 Chefe do Nuckeo de PLanejamento EC-02 Nivel Superion
01 Chefe do Centro de Documentagdo e Informatica EC-04 Nivet Superion
01 Chege da Secao de Documentagdo Adminisirativa EC-08 - 3
01 Chefe da Se¢ao de Documentagdo Medica EC-08 Nivel Superion
_ 01 Chefe da Segdo de Estatistica EC-08 -
A " Chefe da Divisao de Processamento de Dados EC-04 Nivel Superion
. 01 Chefe da Segdo de Programagdo e Analise EC-08 - .
il 01 Chege da Secao de Preparacao e Controfe de Dados EC-08 -
01 Chefe da Se¢ao de Processamento de Dados EC-08 -
4 01 Presidente da Comissdo Permarente de Licitagdo EC-06 -
. .04 Membro da Comissdao Permanente de Licitagao EC-08 : -
01+ Direton do Departamento de Recwrsos Medico-Assistenciais EC-01 Medico
01 Gernente do Proghama de Medicina Integrada EC-05 Medico
g Gerente do Programa de Nutrigdo EC-06 Nivel Superion
or - Gernente do Programa de Odontofogia EC-06 OdontoLogo
01 " Chefe do Nuackeo Nowmativo de Farmacia EC-06 Farmaceutico
o1 Chefe do Nucleo Nommativo de Enfermagem EC-06 Enfermeine
07 Chede do Servigo Social Medico EC-06 Nlvet Superion
o1 Diretor do Departamente de Recursos Humanos EC-01 Nivel Superior
01 Dinetor da Divisao de Pessoal ' EC-04 NZvel Superion
01 Chefe da Segao de Regis. o e Movimentacdo EC-09
=07 Chede da Secao de Cadastro Financeiro EC-09 :
01 Chefe da Segzo de Analise de Empreges e Salarios EC-09 i
01 Chefe da Secdc de Direitos e Deveres EC-09 he i P
01 Direton da Divisdo de Sele¢do e Aperfeigoamento A EC-05 Nivel Superion
01 Chefe da Segao de Selegdo e Aperfeigcamerto de Pessoal de 2
N<vel Superion : : EC-09 Nzvel S
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QUANTTDAVE DENOMINAGCAO e - STMBOLO .
| St Chefe da Secdo de Selecdao e Aperfeicoamento de Pessoal de ;
Nivet Efementar e-Madio EC-09
| 01 9 Erey Dinetorn da Divisao de Seguranca, Higiene e Ued,cuna do Taabalho  EC-06
' (b Chefe da Secdo de Seguranca do Trabatho EC-08
o1 SR 5 Chefe da Secdo de Higiene e Medicina do T/wtbalho : " EC-08
0 Dixetor do Depantamento de Recunsos Matbriais EC-01°
01 ' Direton da Divisdo de Material EC-04
01 e Chede da Segac de Compnras ; EC-09
1 " Chefe da Secdo de Controle . EC-09 - |
1) FEA e Chede da Secao de Pesquisa e Programagdo JEC-09 -
01 ' Chefe da Se¢ac de Importagdo e
01 . Direton da Divisde de Patuimonio EC-05
g Ay 2 ' Ché5e da Secao de Tembamento e Controle £C-09
WO T Chefe da éec&o de Bens Imserviveis. - ; EC-09
e Direton da Divisdo de Apoio Teemico EC-04
' Saks  Chefe da Secdc de Estudos e Projetos EC-08
o’ ' Chede da Secdo de Obras e Tnstalagies EC-08
P el PR Chiede da Secdo de Manutengao e Reparos EC-07
Bkl G Ao | Chefe da Segao de Teleeomunicacoes EC-08
"W_f 3 : * Chefe da Secao de Transpcntes B L
i s : Chede da Gragica Central : EC-10
g - i  Chefe da Costurania Central . : EC-10
e : - Chefe do Almoxarifado Centrak EC-07
e ~ Chefe da Famdcia Central Foh EC-07.
oL S B Nirtnonso- i Recinsos Econbnico-Financelass EC-01"
Rrede | G e Dineton da Divisdo de Contabilidade : ) EC-05
" . .01 Chefe da Segdo de Contabilidade Financeirm - £C-08
C01.  °  Chefe da Secdo de Contabilidade Ongamentiria  EC-09
e ey Chefe da Segdo de Contabilidade Patrimonial- : EC-09
' o1 Chefe da Secdo de Receitn e Faturamentp - EC-09
. o Chefe da Secdo de Liquidagdo : EC-0Y
.+ 61, " Diretox da Diviso de Contabilidade de Custos ; EC-05
.01 Chefe da Segdo de Analise e Estatistica - EC-09
/ | R Chede da Segdo de Pregramacio e Coleta de Dados EC-09
,_ W A Chefe da Sedo de Controle ¢ Apropriagdo de aum : EC-09
01 - Direton da Divisdo de Orgamento £C-05
R - Chefe da Se¢do de Controle de Execugdo Oxcawentaria . EC-09
o 01 g " Chede da Secdo de Emissdo de Notas de Em-oenho EC-10
e . Chefe da Tgsowrarnia Genak _ . EC-07
e " Chefe do Servico de Torada de Contas : EC-08
U e Diretor da Divisao de Administrogdc Geral EC-0§
[ R ~ Cheferda Secdo de Protceclo Genal EC;IO
e o PR Chefe da Se¢ao de Arquivo Geral : EC-10
Blos e Chefe da Se¢do de Pessoal ; c-10
B g Chefe da Se¢ao de Patwumdnio e Material tc-ia
o1 : Chefe da Secao de Thranspontes da Sede & EC-10
AR e e Chefe da Secao de Portaria e Zelodoria : EC-10
Sare | ORER Assesson para Assuntos Kedicos EC-05
oF  Assesson pana Assuntos Administrativos EC-05
& R S © Assesson pana Assuntos de Relagies PiblLicas e Divulgacdo EC-05
o 504> _ Assesson Jurddico ; EC-07
J : w09 ey Assistente , ' _ EC-06
=oE 8! .,0'9'; ; Assistente EC-07
02 i,- : y Assistente . EC-08
AT e  Auxilian de Seenetaria EC-11
: 03 i TS - Secretarias 4 | ' ‘ EC’-T:I
Sam Secretinias ‘ _ ' EC-12
; Encarregado de Administracao EC-10
Encantegade de Efetricidade Genal ' EC-10
Encarregado de Efetronica EC-10
Encanregado de Fundigac . : - EC-11

Encantegado de Hidrdulica e .
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.. QUANTTPADE: - _ 5 DENOMINACAKO SIMBOLO REQUISITO P/PRCVIMENTO
;f.;:,"; 0’ i ~Encarregado de Lanteqnagen e Pintura - : EC=12 l '. - {
: 14 SR, S Encarregado de Meccnica Geral €C=12Z - 'j
2 Xioa . Encanregado de Pegas e Acessdnios : " EC-12 ' - 1
, 07.‘.: S S Encategado de Refrigeragao . A EC-11 5 e : ‘:
3% . Eneawregado de Sewwathenia : : _ EC-12 ' - - :i
e ‘Encarvregado de Usinagem - : £C-12 - 1
02°.°, . . - Encawregado de Recebimento, Anmazenagem e Expedigdo - EC-10 - -
A :  Encaregado de Escrituragao ; EC-10 4 : -
01 -~ -. ' Encanregado de Manipulagdo e Semi-Trdustriatizagdo EC-10 ] . 35,
g - " -Encarregado de Arquivo wonto . EC-11 . et X
01 257 .4.€h94§negadc de Estofaria e Colchoarnia EC-12 . -
i -C Eﬁcaxz)zegado de Ferramentarnia ; EC-12 e ’ -
01 g Encanxegado de Calvanoplastia : EC-12 < B3 -
01 4 " Encarregado de Gasotecnica EC=12 e 4 i
o1 . . . Encawegado de Abvenaria ¢ Pintura ; LTRSS i
- =01=: s ' Encarregado de Composicao e Gravura EC-T2.5 ' -
01i';‘ e ’,'_- . Encanregade de Impressdo e Encadernagdo ‘ EC-12 i fetien _
FL ,ffo},f i Encaﬂiegado de Mecancgrafia “EC=14: ‘ - A
SCSPITAL DE BASE. DO- DISTRITO FEDERAL
s : Dirneton do Hospital de Base do Distrito Federal EC-04 ‘ . Medico
T s Chede da Secretaria Lo pe 4
01 . Diretor da Divisdo de Recunsos Medicos EC-06 . © . Medieo
o1 - e Chede da Seqdo de Medicina Interna : , EC-08 . ‘ Vadico
e .t - . Chede da Segdo de Cénurgia : ; EC-08 . Medico
01 " Chede da Secdo de Medicina Complementar EC-08 Medico e
s .. Diretin da Divisdo de Recursos Assistenciais EC-07 Medico s
g1~ 23 Chefe da Secao de Enfermagenm : EC-07 Enéeﬂme@no '
o1 : Chede da Secdo de Nutricdo EC-08 ° Nutricionista
¢1 Chefe da Se¢ao de Assistencia Social EC-09 : Assint. Social
01 - " Direton de Divisao de Recuwrisos Humaros : EC-07 NZvel Supericr
01 Chede da Se¢Go <de Passoal EC-09 :
; 01 Chefe. da Sa¢&é de Sefecao e Trheilnamente de Pessoal EC-10 Medico
01 ) Chefe da Secas de Seguranga, Higiene e-Medicina do Thabalho EC-10 NiveL Superion
01’ _ Chefe da Segdo de Biometria e Perlcia Medica EC-10 _ Medico
0i © . Dinetor da DévisZo de Recunsos Materiois £C-07 . Nivel Supericn
o . Chede da Segdo de Material e Patrindnio  EC-10 ‘ -
01 " © " Chefe da Se¢do de Farndcia EC-08 Fanmaciutizo
01 ; # . Chefe da Segdo de Manutengdo e Thansportes S EC-10 i : e
- 01 Chefe da Segdo de Lavanderia, Rouparia e Costurania —~ —EC-10 : ' -.
01 © . ‘Direton da Divisio de Recunsos Econdmico—Financeiros EC-07 | Nivel Superion .
K e ~ : Chefe da Segdo de Receita e Faturamento EC-10 : AR ’
. 01 e o " Chefe da Segdo de Oncamento e Custos EC-10 2 é
01 - .. ... Chefe da Segdo de Tesowraria EC-10 - §
Sl ‘: s 50 .. - Cheje da Se¢do- Financeira da Emengencia % EC-10 ~ s
o e ey 3 Chede do Servige de Emetgencdia . EC-07 - 'E
i e Direton da Divisio.de Documentagdo. e Informitica . EC-07 ) sk Bl .
ARG Chefe da Segdo. de’Biblioteca EC-10 : BibLiotecinio
A et Chede da Se¢do de Tnformatica EC-10 ‘ <
01 i g v Chefe da Se¢ao de Protocolo e Documentagdo. Administrativa -  EC-10 =
01 7ﬁ}_ P Chefe da Secdo de Recwrsos Audiovisuais EC-10 b
01 .- . Chefe do Servico de Administracio da Sede : EC-09 :
- s o1 e o Assistente para Assuntos Medicos ’ ; EC-08 ' Medico
.01 o iR Assistente para hssuntos Administrativos EC-08 LS
o1 v Assistente de Retagies Piblicas e Divubgagio £C-08 -
B .o, : , . Assdstente - EC-08 =
: 01 .. Cheje da Unidade de Alergda e Tmunolegia EC-10 v Medico
01 : Chefe da Unidade de Cardiologia EC-10 ' Medico
01, - 1 Chefe da Unidade de CRinica Gerak EC-10 : MEd;(‘.cc
01 7 Chefe da unidade de Dermatologia EC-10 : Medico
- 01 s Chefe da Unidade de Endocrnincfogia . EC-10 Medico

01 .. o+ Chede da Unidade de Gastroenterologia EC-10 Medico
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 QUANTTDADE DEN MINACZXO STMBOLO
,01 . Chede da Unidade de Nejrolegia A EC-10
R Chege da Unidade: de Newrologia EC-.TO
Eis Chefe da Unidade de Pediatria EC-10
o1 . Chede da Unidade de Preunclogéa EC-10,
Ggp Chefe da Unidade, de Psiquiatiia £C-10
gl "Chede da. Unidade, de Reunctologia EC-10
01 . Chege. da Unidade. de Aneszesiologia e Gasoterapia EC-10
7 Rt Chede da Unidade de Broncocsofagologéa te-10
: S Chede da Unidade de Céturgia Condicvasculan £C-10
01 Chefe da Unidade de Cinwrgin Geral EC-10
: ot Chefe da Wnidade de Ciumngin Pedidtrica EC-10
(1) o Chede da Unidede de Ciuwrgia FEZ'AZ‘/.’.Q(Z EC-10
& o1 B Chefe dg dnidede de Cinurgda do Torax EC-10
SrCnE Chede da Utidade de Ginecofogia e Obstetileda EC-10
g . Chede da UMane de Newrocinurgin EC-10
. A Chefe da Udatie de Odgntologia EC-10-
: —=a] Chefe da Usnidade de Oftalmolegia . €C=10
. o Chede da-Unidade d8 Otorninclaringoogia EC-10
oo g : Chede da Unidade de Terapia Intemwa =l EC-10
:QI Y Chefe da: U}deC\.?@. de -Traumatologia e Ontopedia EC-T0 X ,
o1 B Chefe da Unidade: de Urologia ' EC<147 i
: | " Chefe da Unidade de, Anatomiq Patofigica e Citologda EC=14 72 508
S e da Unidade de Homatofdgia ¢ Homoterapia ¢ EC-10.
o1 . " Chede da Unidade de Medicina Fisica e Reabilitagdo EC-10
- [ Chefe da Unidade de Medicina Muckear 3 EC-10
S E SR Chede da Unidade d2 Patokogia CElnica  EC-10
L o RS . gl ' Chefe da Unidade de RadigLogia e EC-10
o Y ' Chefe da Unidade de Radu:/tmapm e Orco!.agux CLinica EC-10 :
S SO ) s Seoretiins b EC<1E v
: Pl i . Encarregado doa'Ce/WwA cwmguzoz’ ' EC-10
38 - 3 Encanregado de Enﬂe/tmagem por Frea de Tntennagdo. EC-12:3: 50
£S5 ion Encanregado “de Enﬁelt.mage;r il Ambugatirdo de Emerg@neda EC-12
RIS R s Enc.amegad'c de Effermagen’ en Anbulatirio Genal EC-12 * #
L . Encannegado de Enfermicgen on Esteritizagis de Matendal . EC-12
O Encmeqado de Eifeurggen em Centno Ciniingico ELetivo EC-12
04 Enccwr.e:gado de Ehﬁe‘/unagm em Ce.mo CUwchc.o da Emer g - 5
. 'gencia Siar
5 e Emegada de En.{vunagcm em Centro Obstetrico EC-12 i
Eramn | ywnegadc de- E'hﬁéfcna.gem on er,wu.o ok EC-12. -
s nay H Encimnegado do Lactinie v ECIgic o iE
: : ; ‘_01 ’_ g ! Encarregado de.‘v.ce,te,tcca _ x : : EC-?Z' =
' SEEs M S  Encarnegade de Cope i1 ol R EC-12:
SR e el P +* Enciuregads de Despensa M EC-12°
Sl v SRR ﬁmmegado de. Et’.ﬁwtcw ey EC-12°
B R 0 ‘- Bleasregado de Coziiha Conak ~ EC-12-
= gl . Encapnegado -de Abnommo <R R EC-T2
T RO | Encanegade do Patrivonio - : EC-12.
e Ehcarnggado de Faundeia Hospd.a,wz £c-12
Dl ' Encavegado de. Famicia de Energdicia EC-12
Galep s : Encamegado de Lavanderia: L o EC-12
PRt SRRt  Encapegado de Methicutay Fi EC-12
3 o "o . Encannegado de Imtmm,.ou e Abm EC-12
z (el "+ Encanregado de,, Atquivo Medu,o EC:12
DT N Encmegado de Eb.twA,t/Ltd RS EC-11
Y : Encwuegado om Znﬁonma‘uca da Emvcgenua : EC-12 .
e Encawregado’ de’ Raq,.a,ua ¢ Costuraria EC-12.
¢ > o1 Eucwuzegado de’ umpeza et EC-12
PR | S 4 Eng.me,gado de Poitaria e W,gdanw EC-12
o T | PREREE : Enwmagado de Mordomda .. EC-12
e e Encamnegado de. Tebegorunicagies EC-12
;_:_'."_:‘.{{ GICUAL DA ASA SUL S DTt
Sl S ‘az._; Diretor e
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S QUANTIDADE : DENOHTNAGAO T STugoro
2 36 | 250 f‘ & g o fe da Sucneta 4a- ' C-ﬂ‘;‘ :
01 o £ Direton da Divésdc de Recwnsos Midico-Assistencials — EC-07
3 Doy e " Chefe d Secdo de Medicina Integnada EC-08°
e LR Chefe da Seqdo de Enfermagem : EC-08.
ey Chefe da Segdo de Nutrigdo T EC-08
01 e ~ Chefe da Seqdo de Assistineda Social EC-09
01 ; © Diretor da Divisdo de Recunsos Humanos EC-08
: 01 . Cheje da Secdo de Pessoal Sl EC-10
ol : .. .. . Chefe da Segao. de Sebegdo-e Trelnamento de Pessoal EC-10
01 . ; R Chefe da Segao de Segunanq,a, Higiene e Medicina do :
il ol : Tmba,ﬁ.'io : EC-10
R (e e Chefe. da_ Seqdo de Biemetria e Perleda Medica : EC-10
- Evgp ‘ Diretor da Divisdo de Recunsos Econdmico-Financeiro
A A e Materials EC-07
Fesaphi | Chegée da Secdo de Receita e Fatunamento . EC-10
g } . Chefe da Segdo de Ongamento e Custos EC-10
e L Chéfe da Secio de Tescurania - ’ EC-10
U Chefe da Segdo fe Matenial e Patriminio EC-10
01 % 'cme da’s@aa-d_e Faundcia | EC-10
1 e A e : Clne_«e da So_c,ao de Manuzengde e Tnamnonxu EC-.H 7
250 ok e e 1c5e c(a .>9.<;ao de Lavandesia, Reuparis e Cabmua 200 § <
- 01 g ) : ; vuw/tozc ‘da ’C&WAQO de Uoc.wne.ntagaa e Insc/:mauca 0 E"C-_O&; T o
5 o1 % Cliefeda Segdo de Biblioteed” " Ees10
\ Y R e e -Che./e. da Sex‘co do Ingcz—.nauca T i A ,ac-w
o Bt o TR -‘Cneée da Seg.:;o ‘de Protocolo e vawmemtacao AMIM‘JL. £C-10°
S e '.-01.'.’ = : s Cha5z-da Secdo de Recinsos Iudx.cvuuau S
BR T, Chege. do Se/w.cq,a de- Ad:mmmqao da Sede . i . Ebegpe
e © Chefe’da-Unidade de Anatomia Petoligica e cotozogu Ec»'m}r,
o 1 _-"; e bias s Chege c’a Uru.dade de Anutmw&egm e Guo-w:apu EC-M
S ' Chege da Uinidade de CLinica Goral . e -.,.;ge,-i"o’"".‘f.*
. 4 e | Chefe da inidade de Cirungia Gorat - EC-10 "
Wl T S * Chiede da Unidade de Gisecclogda e Oba;twuua U R0
e “. Chefe da Unidade de Odontologia - S
, gy e _ Chefe da Unidade de Pediatria - .-'j-f_..'} o Epye S IS
oSNy : | Chefe da Uni’de de Saidde Pdblica: . . v i EC-10 -
R TS Chefe da Unidade de Tesapia Intensiva S
o el Chefe da Unidade de Hematologia e Hemoterapia ~ EC-10  ©
“o1 Chefe da Unidade de Patologia Clinica : BN
o1 g » Chede da Unidade de Radicfogia : EC=10
- 06 : ' Encwwégada de Enfermagem por Frea de Internagdo - - EC-12
o O Encanegado de Enfermagen em Ambuza,to/uo EC-i2
-b'::.m ; Encaegado de Enfermagen em Esterilizacdo de thwal 2y
5 ] £ : Encaviegado de Enfermagem em Centro Ciniingico EC 1A
oS L Oy Npe Enwmag;ado de Enfermagen em Centro Obstitnico P EC-12
' 01 - ; Encaitegado de Enjeumagem em Berganio . : EC-12
T ¥ Echwzteg&.dc ce Enfyuragen en Saade Publica 1= B+l 2
§1-7 ' R Encarrecado do Centro Cindingico : EC 10
01 . Encawregado de Lacianio . : EC-12
91 : Encauviegade de Dietetica S EC-12
(17 (S . EBncowvregado de Copa < EC-12
B Encauiegado de Despensa 3 EC-12
01 Encarregado de Refeitonio : EC-12
. 01 ' Encarregado de Cozinna Geral EC-12
= 1 s : Enca-meg&dc de Patrimtnio EC-12
01 a3 Encaviegado de Abmoxanifado g . EC=12 "
B 01 Encarregado de Lavanderia EC-12°
& 01 2 ' Encarregado de Roupavia e Cosluraria « ECHIR
o1, . Encairegede de Matrleula - EC-12
; 01 _ Encanviegade de Intoanactc e Alta : " EC=EE
i :‘ o oy | I p Encatnegado 'z Agquive Medico : gc-12
£y ' i S e Encarregado de Estatistica EC-18 0
2 G . Encarviegado de Limpeza : ' EC—"I‘.Z'I' %




DENOMINAGCAD

S e : Encarregado de Portaria e V&gd&nw
01 z vEnchze&ado de Mondomia :
a1  Encarregado de Tdecomumcagou
13 ; Secneiarias
| HOSPITAL REGIONAL UE TAGUATINGA
o1 Diretor
01 . " Chefe da Secretanria
ol 2 Direton da Diviszo de Recwrsos Medico-Assistenciais
B3 P " Chefe da Segfio.de Medicina Integrada
o1  Chefe da Segéo de Enfermcgem
01 Cheje da Se¢io de Nutrigdo
Tl Chefe da Segdo de Assdistincia Social ¢
St s Dinetor da Divisao de Recunsod Hum:um
537 _Chede da Secio de Pessoak
e Chefe da Segac de Selegdo de Tne,ummmto de Pessodl
¢ e ; Chede da Segao de Segu/mn;a, HAgx.ene. ¢ Medicina do
: - Trabatho
01 Chede da Seqdo de Biometria e Perleia Mdelca.
=01 Diretor da Divisdo 'de Recunsos Econdmico-Financedros
® ok e Materdais :
01 Chefe da Segdo de Receita e Faturamento
01 Chefe da Secdo de Orgamento ¢ Custos
e A o Chefe da Seciio de Tesourania
b ST RO Che4e da Secio de Materinl e Patrimonio
: 01 : Chefe da Secdo de Femmicia '
« o Chefe da Segdo de Monutengdo ¢ Transportes
o 0 Chefe da Szcio de Lavanderia, Rouparia e Costuraria
e o Diretorn da Divisdo de Documentacdo e Informatica
; Chefe da Segdo de Biblioteca
Chede da Secdo de Informatica
* gzaﬁe_ da Seqdc de Protocolo e Uocumewtagaa Admmt/w.
va, ]
= = g Chede da Segdo de Recwrsos Audiovisuais
Chefe do Servigo de Aduinistracdo da Sede
Chefe do Servigo de Emergéneda -
Chefe da Unidade de Anesteriologia ¢ Guo.tmpm
Chefe da Unidade de Cmdwicgm
Chefe da Unidade de Ciwnrgia Gvuzl
i o et e e Ciinica Gorak

Chefe da Unidade de Gmeca!.ogm e ObA.twyccj.a
Chefe da Usudade de Ocawtoiogm

Chefe da Uqude de Oftafmologia -

Chefe da Unidade de Oerw.OLanotogm
Ch.e;{e da Unidade de Pediatria ;

_Cheée da uMda.de. de. Saude Pubuca

Che&a da Unidade de Terapia In«terw.va
Che,de. da Unidade de Traumatofogia e Owtopedu

" Chee da Unidade de Anatomia Patoligica’e CitoRogia

C&é&e da Unidade de HematoRogia e Hemoterapia

Chefe da Unédade de Patologia C&inica

Chefe da Unidade de RadioLogia

Encannegado de Engermagenm por Area de Internacdo

Encarregado de Enfernagem de Anbulatonic..

Encarregado de Enfermagem em Esteviliza®y.de Mateni .

Encarregado de Enfesicqem em Centro Cingico
Erccrregado de Enfewmagem em Emergineda
Encartegado de Enfernagem em Centro Obstetrico
Encarregado de Endemiagem em Beacanio
Encanregado de Endermagem em Saiide Publica

Encarregado do Centro Ciuungico

Encarregado de Lactinio
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A g e e . Encantegado de Dietitica T e EC-12
S : ',01 S AT . Encaviegado de Copa e o Ec-]z
SR Y t e Encantegado de Despensa gt s ac-rz
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v S ip!‘f?_‘,'s_ L] Encawregado de Cozinha Geral
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Encarregado de Interrgcdo e Alta
. Encantegade de Arquivo ‘Medico
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ek ALl 3 01 S50 0 Chefe da Seqdv de Mutricfio. .
SUHE L) S  Chefe da Segdo de Asbistinoia Social
" e Rt WEL T Dineton da Divisdo de Peo.udoo Humanos
5 Lt 01 S e Chede da Secav de Pegsoal’
B ieahig. ek ¢ iy ke Chefe da Seqdo de Lekdedo ¢ Trednanento de Pessoal
¥ ik '"‘ R 1] : i ; © ' Chefe da Segdo de Seguranga, Higibne e Medicira do Trabalho
TREE SR o R "0 Chefe da Segdo de Bibmetuia e Perlein Medica
T T e L S me/tcn da Divisde de Recursos Ee.anomco Fumngwm e Mate
Bsa- 0. 5
o1 “SHRE z Chefe da Seczo de Recuta e Faturamento
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o | Chefe da Segdo de Tes~wrania
e " Chefe da Secdo de Material e Patrihinia
. o1 o ™ Choge da Seqdo de Farnicia ’
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. = 01 " Chefe da Seqdo de Lavanderia, Rouparia e Costwiaria
e Diretor da Divisdo de Documentagdo. e Informitica
; e e S - . Chefe da Segdo de Bibioteca
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T et Chefe da Segao de Pro:0c0.20 ¢ Documentagdo. Adnu.mu.t/tauva
v 2 _01. Chefe da Secdo de Rewuso0s Audiovisuais
o e = Chede do Servigo de Administracdo da Sede
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L : ~ Chefe da Unidade de Catdiologia
iy X Chefe da Unidade de Cirurgia Geral
R Chefe da Unidade de CLinica Geral
RIS o R Chefe da Unidade de Ginecclogia e Obétmw
g ATmeer, - Chefe da Unidade de Odontclogia : =5t
; R . Chefe da Unidade de Pediatria ' gt
e | A e Chefe da Unidade de Saiide Piblica 5
01  Chefe da Unidade de Terapia Intensiva -
‘ : gR e _© Chefe da Unidade de Tislofegia
- 01 ; Chefe da Unidade de Trawnatologdia e Ontopedia C
o1 - Chefe da Unidade de Anatomic. Patoldgica ¢ Citologia < E
oL ' Chefe da Unidade de Hematologia e Hemoterapia
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T T ; sl Pl Chefe da Segdo de Protocolo e Documentagdo Administrative EC.17
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& o / Encarnegado do Lactinio £ EC-12
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- SIS ) ‘-’»': R 2 ' Encarrnegado de Despensa : EC-12 -
’ B " Encavregado de DietZtica e Cozinha Geral EC-12

- : o S 5 o i Encarnegado de Matrlewla St EC-12
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01 - Encaegado de Internagao e Alta EC-12
01 Encarregado de Arquivo Medico EC-12
01 Encarnegade de EMa/twuca EC-~12 A
01 Encaregado de Limpeza EC-12 =
01 Encarregado de Portaria e Vigikdnceda Ee=tt $
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¢1 Direton EC-06 Medico
01 Cheje da Seucetzvuw. EC-11 -
01 Dineton da Divitdo de Reci:50s Med,cco-AAéutenuw EC-08 Medico
01 Chefe da Secao de Medicina Integrada EC-09 . Medieo
01 Chede da Secao de Enfumagem EC-08 Enfeumizino
01 Chede da Segro ‘de Nutrnigao EC-09° Nutricionista
o1 - - Chefe da Segdo de Asséstincia Social EC-10 Assist. Social
01 Dirneton da Divisao de Administracao Geral EC-09 -
o1 Chege da Seqdc de Pessoak £c-11 -
01 . Chefe da Segac Econdmico-Financeira : EC-11 . -
01~ Chefe da Segdo de Material e Patnimonio EC-11 5
01 Chefe da Secao de Farmacia EC-10 Fanmaceutico
01 Chefe da Secdo de HManutercao e Thansportes EC-11- : - =
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o Aot e '_'Enccuumgado de Pontaria e ULgdz:nW EC-12 =
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5 L SR . Encanregade de Telecomunicagoes EC-12 -
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;e Chefe da Secretaria EC-11 D
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% 0! S Chefe da Secao de Engesmiagem EC-08 Eu‘wuo’uo'
e A Chese da Secao de Nutrnigao £C-09 Nutricionista
.01 Chefe da Segao de Assisténcia Social EC-10 Assisz, Soiu'at
o1 - Diretor da Divisao de. Adminisiragdo Geral EC-09 -
01 Chefe da Secdo de Fessoal ‘ EC-11 e
o1 - Chefe da-Segao Economico-Financeira EC-11 -
o1 Chefe da Seqdo de Mateiial ¢ Patrimonio EC-11 <
o a Chefe da Secfo de Farmicia EC-10 P
01 Chefe da Se¢ao de Manutencdo e Transpcites EC-11 4
01 Chefe da Secao de Proticol: e Documentacdo Admnut/muva EC-11 -
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e s L AR E Chefe da Segio de Tnformatica
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- FRR Encarregado de Enfermagem pon Area de Internagao
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01 > "~ Encavtegado de Enfemmagem em ‘Eme}zgivm'.a :
01 A Encanregads de Copa e Redeitinio
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01 : ‘ Encanregado de Matiiouwla
o1 i 5 Encarnegade de Internacdo e Alta
R e ‘Encarregado de Arquive Medico
. o Encanregado de Estailstica : i
iR Encamnegado de Recwrsos Audicvisuais
(i i A Encatregado de Limpeza
o1, HE Encanncgado de Portania e Vigildncia
01 - Encartegado de Morderda
e T . Encanregado de Telecomunicagoes

PR - T Seeretinias

?‘.TS’C Tt SA‘C""‘E m W-3

TSy . Chede 4
_ e | o : = Chefe do Seqamo de Enderrager e Méut'é_;_:oéa Social
§o e B i ) : Chede da Segac de Adninistragdo :

‘ 5o . efEreartegady do laberatfuo de Patolegia CRlnica
o1 = Erearhepade de Trfcimatica - e
01 B 2 E»:cdt.-cgadc de Recusacs Hurancs e ch»fnuéco-fimrcd}w&
c1 Encartegade de Recutecs !atordais, Manutergao, Transtpor

5 tes, Fentarda e leladenia
o1 ; Secretzaia
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?'m‘ : Chefe ke
: -.0_1 R Chefe da Segéo de Enfermeger e Assistincia Scc.uu
r 0§D A Chede da Secio de Adninistragdao : i
ok ke 01 s Ercatkhegado do Lakeratirdo de Pa,tczcgw Clinica
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Ll S R ‘Ercarrecade de Recurics Furancs ¢ Econbrico-Financeiros
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i~ o1 S - Secretarda-
?35'-'!‘ ?E 3%’ 3 30 C""IZ 1 :
A SR 5 et
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_ F e -4 £ \t M_ AT " Cliede da Segée de Acriidbiragao
< ; Vvl i Ercarnegado de Lakeratonio de Patclegia Cbuu.ca
i 2t P : ~ Encannegado de Ingcmraaca. :
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bt fE z Ercarnogede de Recurscs "a«c/u.au, ra.mtenqzw, Transpor
e “ges; Pc'ufa)u.a. e Zelodoria
: ':01 ¥R - Secretaria
: POSTQ 0E_ SAGDE DA CETLANDTA 5 “
>_ : 61 ' 1 . Chede ST A e SRR *.(“
oy LR ' - = Chefe da Segdo de Enﬁwmgem e M,su.tenwx Sockal ¢
T : Chege da. Secdy de A bnin istracio .
: Ao e = Encanegado do Labonatonio de Patologia cam.ca 2
5 Bt s Encarnegade de Infonmatica -
T _ S SO gy T . - Encarnegado de Recwwu Humanos e Economico- Finmea
cove L SRR T  Encanegedo de Recursos Materiais, Manwcanm Tmm
L% - Ztes, Pontaria e Zefadoria .
R e o1 " . Secretinia i ; iR
e ceww DE cmmcxo vEmco—rszeorekosch : 08

"'{-" "" : Dineton
' Chefe da Secretaria

By e »_ .-..’.‘
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- Chede do Seavico de Diagnistico ¢ Oxientagdo - 1 EC-09
" Chefe do Servigo de Admindsiragao ke EC~1
Encarregado de Recutsos Humanos e EconSmiw-FLmnceé)wA EC-11
Encantegado de Recurnsos Materiais - EC~11
Encaniegado de Mam_d:e}zg&o, Transportes, Pontarie e Zela %

- ' . donia EC-11
g : ; 01 e s Encanegado em. Trifonmatica : EC~-11

CENTRC INTERESCOLAR TE SAUDE DE BRASTLIA

£ 01 £ Direton ; : EC-05
; £ o Secretanic : EC-09
' 1) 4 Ditetor da Divisdo de Programas EC-08
& Sl » ‘Chefe da Seqdo de Execugdo de Cursos ¢ Estdgios EC-09.
01 Chefe da Secao de Onientacao Educacional . EC-09
01 & : Chele da Segdo de Bibfioteca, Apow BibLiogragico e 5
: N Recuwrse  Audiovisual : EC-09.
B _ Chede da Segdo de Adninistragdo EC-10 -
e gl L © Secretlnia | Ec-12
e b ‘ Encarnegado em Recursos Humanos ¢ Econdmico-Financeiros EC-11
: T Bt Encanegado en Recunsos Vateriads, Manutengao, Thanspor. :
» : tes, POWM e. Zekadoria EC-1t
’, ! . :
S Apraedn wmgs . : D r&uwmumm
0 CONSELHO DELIBERATIVO DA FUNDACRO HOSPITALAR 00 OIS : -
TRITO FEDERAL, em sua 135a. Sessdo Extraordinaria,no uso das atribui GRUPO OCUPACTONAL EMPREGO
gdes que The confere a alfnea “c* do art1go 14, do Estatuto da Enti, : - g
dade, 22 : A ; ” Medico Assistencial © Atendente
mpE : = : ‘ Adminis thagio Agente Adminisirativo |
DH‘.IDE L5 : : Manutencdo e Reparos mew
Atividade” Tndustriol Costureino
1 - m&m as Tabelas Suplmntares de Enpregos Permanentes e de En : 2 it
m -l cmhsuo da Unidade de Profﬂaxia da Ra'lvn.oonstantes - Senvigos Auxiliones Sexvente
Al do rmuu 10 016.836/76-SEA-GDF ; : ; : . Vigia
, 2) - revogar tados os “atos e disposicdes referentes apessoal que con P s
mrm as mumm;ﬁes previstas nas citadas Tabelas; ) e

!) A presente Decisno em‘.rara em vigor nesta data retroagindo seus
mm: ﬂmnceiros a 01 de Jjunho de 1976,n0 que s2 refere 2 Ta
uu de hpregos Pemnentes.

» : mﬁm. 15 de junho de 1976.
i 3 -

Newton nuyiaert & Azevedo g2 e

308 Affonso Monteiro de Barres Menusier ~

2 L e ' ‘ DRGAO osnouivur'ﬁ oo
- - paulo Argolo da Cruz Rios o
L Wrandte WEo Toria Undade e Profiteils do Suise ' ﬁgitma
{33 Pedro Carer Zuduin : | Segdo de Adménistnagiio A kege dnsesio e
Vice-_i—ite— c:ie Paula Arauje = TOTAL
/ : g ~Jgs;.fgit'g\,§ahiva‘. \

* QUADRO DE DISTRIBUIGKO DOS EMPREGOS EM COMISSAO DA FUNDAGAO HOSPITALAR DO DISTRITO Fe
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Conselho Deliberaiivo Chefe da Sechetaria

R : ' Aux. de Seeretaria
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Assesson para Assuntos Medxco& A
Asscsson para Assuntos Admmﬂwﬂvoé. %
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3mm£¢ ’ S e Chefe ..e Sicretanin

e . L v -~ - Aux. d: Secretandia :
A WE SE 8T s e oL
s ' Procunndonia Junddica RS Chefe da. Procuradonia
g e T -;,,.;_ s X Assesson Junddico
* S agsi ® S e P S J v .- B
T s ;-."t R e O R Secnetaria
s ’ ‘.. 4 ,' Lad oSS SRS f" e e - g " 2 £
Do, cMuditonda - S, ‘ Chefe da Auditoria . °
P it o e e A Assistentes
IO - A R P e e e By s
LRl AR e TN N 3 Seme/tam
2 .; S .::t._‘ B 3 e e .
> i & e y
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2 e = L R e R :
o TR S -.f‘,,"z-,'- . ; Asadatentes’ * ¢ . e
R ke g PO ) Sh ‘ R
a0 "".’.7 o EaRe o i : Smwvua ‘ o

‘
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b e | . o
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(. LT L e (' E
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> e i 'g ~ :

Chefe da Segdo de Estatistica
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e Secnetania |
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y.u 0“&1-0
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i e S#ﬁo d.f. thmww 'de; 'MQA - Chede da Segdo de Processamento de Dados
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G@ﬁnbﬁo.-?&ogma dz Me.dwma Integmda. Gerente do Programe de Medicina Imgmda._"
e RSO R,
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| s S : Secretaria
W Gmimado?mgb;ada Odontologia - Gerente do Pnog/awm de Odom':ologm

-5.-‘:_.-;.'-.;_ i L Seontvia
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'._,‘ ; ik (e - T Searetania S
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i f".,j;;‘,» b L TR S
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POL s Sl | Secietinia
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o Wt e < Assisztente
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" - >
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Yoo e e e e =
e .; =R : : Secretanio
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RN T A
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SRS vkei 0 PDENOMINAGAS
HOSPIT&L ﬁ@f@ﬂiﬂ, W GA.‘»A 2 - Dinetor do Hospital Regional do Gama
< SW e A  Chefe da Secretania - :
wum da chmu R’edcca-Au uwm Direten da Divdsdo de Recursos Medico-Assistenciais
: Seeretania
Bk WSS ; Encanregado do' Centro Cmu,hg-tca
Scc'&o d& MW& Iimte.g;mdd ' : Chefe da Segdo de Medicina Integhada
Rl » Sechretania

¢ ket gk e Chefe da Unidade de Anestesiclogia e GaAotua.pm

» S e Ty Ghefe da Unidade de Cardiofogia

R . Chefe da Unidade de Cirungia Gerak
i e i Chiede da lnidade CAZnica Geral
TEi Chefe da Unidade de Ginecologia e Obsfetricia
Chede da Unidade de Odontelogda
Chede da Unidade de Pediatria
Chefe da Unidade de Saude Publica
Chege da Unidade de Te/z.apiai Intensiva =
 Seeretdria : —
Chefe do linidade de Tisiokogia ’ :
Chede da Unidade de Trauwratplogia e Ortopedia : -
Chkede da Unidade de Anatomia Pa,to!.ogx.ca e Citologia
Sccfte,tama

7%

¥ Chege do Unidade de Hcma/,owg'ca e Perro.te;zapu. : :
Secrefaiia : P
Chefe da Unidade de Paxologm Clinica ;

3 Secretinia

ok Chege da Uiidade de Radiofogia
: Secretaria

Chefe da Segao de Enfemmagem g Eiy
Secnetania
Ercaniegado de Enfenagen por Area de Tnternagao
Encenregade de Enfermagem em Ambulatinio
Ercartnegado de Enfermagem em Esterilizagao de Ma
terial .
- Encamnegado de Enfesmagen em Centho Cinrgdeo
Encavregado de Enfemagem em Emerglneia
o i ", e Encauiesado de Enfeanagem em Contro Obs tetrico
ke e v Encanegade de Enfermagem de Bergarnio
' S @Encarnegado de Enfermagem em Saude Publica

’gq.ao de hm;:aa . s ; Chede da Se¢ao de Nutricao
Aokt Secrelaria ;
e Encaviegndo do LaciZrio
3 . n BRE 1 ' Encannegade de Dietetica
' S £ =t Encarnegado de Copa

' Encaviegrdo de Despensa
SRl (G s Encarregudo de Redeitinio
LA ! Encaviegado da Codinha Geral

ecko de tasdstineda Social | Chede da Seqac de Assistineda Sociak

' : 3 i Seeretania :

Direden da Divisao de Recursosd tiumanos

BT Secretania

Chefe da Segdo de Pessoal
Segdc de smgm 2 Taw.mw de Pessoal Chefe da Segio de Selegio e Tlc.u.namamto de Pessoal

Segau de Segwwﬁqu. Kaéwe e Hedcoma Chede da Se¢ao de Seguranga, Higdiene e Medicina

fo Trabalho do Trel ikho
;ecao de &M e. , v"' enleia Medica - Chefe da Segdo de Biometria e Pericia N’edx.ea \
t.'usao de Rewuu Emmw?‘mewwa Diteton da v.wuaa de Recunsos Economico- chmcwm
aterias T e e £ 'e.r‘a/wum‘

N A IR S S R Secretarnia

a0 de Kec&bﬁz ez-‘m:mm : Cha‘ée da Secito de Receita e Faturamento
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DENOMIN:{RO: R
_ : A 3&@3# ;u Oagamm:to e Custos ‘ C‘h@_‘;e da Zeqio de Ongamento ¢ Cusdos /
5 RN e .Se.gaa de Tesowwnia s Chefe da Secdo de Tescuwrania '
| togthe s Stc;an de Marerisl ¢ Patnindnio heqe da Segio de Material e P“‘f’:“”"”‘"" %
S TRl T ‘ Encmuugado de AZmoxaridado - : _
s j ' ‘ Encawiegado de. Patrimipic
Seco. de mea _ Chede da Segio. de Fanndeda
Sew d&, Nanutengto e szmsponxu Chefe da Segao de Manutencio e Transpentes .

.  Secdo de Lavanderia, Roupania e Cosiwna — Chefe da Seqdo de Lavanderic, Costwraria ¢ Roupa A
:""" b. m.. 2 . it )U:a > . .' .
P = A et Encanregado de lavanderia
By s S Lt ‘ Encanregado de Reuparie e Costurania

; 04%3:'0 de »ﬂacummutag?io‘z‘ Infermatica Dineton da Divisco de Documzmtacao e Inﬁo/(ma.
S L e téea - . :
ety 5 -  Secretaria s
s de mmzm £ " Chede da Segdo de Biblioteca ;
: Szgﬁudt zns i . Chefe da Segio de Infornatica- e
e : « "+ Encawiegado de MatrZlcula B &3
: ; . ~ Encavregado de Internagac e Altas
R e .+ . Encawwegado de Arnquive Medieo '
e ; :ncww.ega.do de Estatisticn 3 :
Szm da P&oxocala e Docunntagao " Chefe da Seqao de Protocolo e Dccumewtaq.ao Adng i
Aﬂmﬂ&m»‘a 3 & L nistrativa e
Szw dz R’ewm,oa Aud&cvuum : ctgego. da Secae de AQCWUMWOVMLM i 4
) sw%?.m Aémmmm da Sede. i T Chede do Servigo de Adménistragio da Sede oo
oo R L . AR Encarregado de Linmpeze. 2
o 2 T : ' Encamnegado de Portaria ¢ Vigilineia
? A ) 2 _ Encarregedo de Mordowia, - i
: e S S e il tnewuegado de TeLeconunicagdes
oph Sa&m &Emugirua e Chede do S:avigo de Emmgencw.
Y e e $ SQ.CI'WM
& TOTAL
PITAL EEG‘IW&L 95 PUu\ALTINA Duwtcla - Hupbtai Reg-c.om& de PLanaltina :
Scwae»tm&a S s - Ckeée da Secretaria
- dsdo de meoa .&.mco-MAutenum Direton da Divisdo de. Recursos cho-mumm
. X s ‘ Semmua
Sew d,a Me&m Intzgmda : - Chefe da Secdo de Medicina Inzegnada
; iegm: m‘n“EuMem s » - Chefe da Segdo de Enfermagem :
¢ L f_} o U S . Encarregado de Eh{,e;'umgen' por Area de Internagio
; T e ey 3 Ercauregade de Enfermagem em Ambulatonio
' : et s Encarrnegado de Cnfernagen em Centro Cuuagmo e OMW
' -, Tt e ; : Encarregado de Enfernageni-em Berganio
74 & : : Lk U
g e S A . ,Encamegazzq, ae Eﬁd?]ﬂixdﬁ@ﬂ? em Saide Plblica
 egdo de qu.m i I - Chefe da Se¢do de Nutriede
A ST i e Enecarnegado do Lactanic
5 ' ; Encarnegddo <2 Cepa e Refeditonio
g : & e Encavregedo de Despensa :
e nh " 2% Ercarregado om Dietitica e Counha Geral
eczo de MAMtEnm Social ' Chede da Se¢do de Assistencia Social
so~de Wgﬁa Genal Dixeton da ku.sao de Adnwu.éz‘)t.agao Gm ,
‘ Secretiria '
pguo df. Puwd AR ' Chede da Segdo de Pessoak
zw :;; Gnico-Financedna - - Chefe da Seqao Eccndmico-Financeira
a@'e maamwz e-Patwingnic  Chefe da Segdo de Material e Patrininio
e Fouacia % Chefe da Segio de Farndcia
2GR 23 Chefe da Seglo de ManutencZo. e Transportes
iho de BifLioteca Chede da Seio de Biblicteea ’
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SUPLEMEN"  Paging g
ORGAU DENOMINACGCAD QUANTIDADE SINEOLO
Segio de Protocolo e Documentagdo Adwi Chefe da Segdio de Protocofo e Documentagdo Admi EC-11
- Hstrativa - nistrativa : 01
Segdo de Informaticn Chefe da Segdo de Infoamatica 01 - EC-11
Encanregado de Matricula 01 : EC-12
Encarrnegado de Internacao e Alta 01 ; £c-12
Encanregado de Arguivo Medieo 01 EC-12
; Encawuregade de Estatisticq 01 EC-12
Segac de Beewfiscs Audicvisuais Chede da Secdo de Recisos Audiovisuais 01 EC-11
Secdo de Lavarderia, Poupornia e Costwwaiia Chefe da Seczo de Laumdé‘u&a, Reuparia e Costuranria 01 EC-11.
 Sewwdgo de Admindstragio “a Sede Chefe do Servigo de Administragao da Sede 01 EC-11
Encavtegado de Limpeza 01 EC-12
Encarregado. de Pontaria e Vigilancia 01 EC-12
Encarregado d2 Mendonia 01 EC={2
Encenrtegado do. Teleccrunicagoes 01 EC-12
¥ .
FOTAL 38 .
HOSTITAL REGTONAL DE BRAZIANDIA Diretor dv Hospital Regiomak -de Brazlandia 01 EC-06
Secretania Cheje ca Sew:etaria’ 01 EC-11
Didsce de Recunsos Mzdico-Assistencials Dinetorn da Divisao de Recursos Medicc-Assitenciis 01 EC-08
Secnetziia 01 - E0-12
Segao de Medicina Integrada Chefe da Se¢ao de Medicina Integrada o1 EC-09
Segao de Enfermagent Chefe da Secao de Enfenmagem 01 EC-08
. Encarregado de Enfermagem por Area de Internacqo 01 EC-12
Encariegado de Enfermagem em Ambulatonio 01 - EC-12
Encanregado de Enfermagem em Centro Cinirgieo e Obstetrico 01 €C-12
Encarniegado de Enfermagem em Bergario 01 FC-12
_ Encarnegade de Enfesmegem em Saude Publica 01 s EGHE
Segie de Nutricdo Chede da Secdo de Nutrigib 01 - £C-09
Encaviegado do lactanio 01 EC-12
Encanregado de Copa e Refeitonio 01 EC-12
Encarregado de Tespensa : . 01 EC-12
e ; Encarrcaado de DietZtdea ¢ Cozinha Genak a1 rC-12
Segac de Assisitneda Sceial Chede da Secuo do Assisiencia Social 01 EC-10
Tivisco e Adntaistragec Geral Dixeteh da Divisco de Administracas Geral 01 EC-09
Secretinic - 01 EC-12 -
Segdc de Pussoal Chefe da Sec¢o de Pessoal. o1 _EC-T1
Secio Econtridco-Financeira Chegr. da S ¢ao Econoniico-Financeira 01 EC-11
Secao de Material e Patrimonio Chede da Segdo de Material e Patrimonio 01 EC-11
Scgao de Farracia » Chefe da Se¢ao de Fauwacia 01 EC-10
Secao de Manutengdc ¢ Transportes Chefe da Se¢do de Manutengdo e Transportes 01 EC-11
3egae de Biblicieca Chede da —2¢ao de Biblicteca 01 EC-11
Scgao de Predocele e Documentacdo Admi Chefe da Secdo de Protocolo e Documentagdo Admi 6 ‘
i3 tativa ‘ nisrativa e EC-11
Secin de Infonmatica Chede da Secdo de Informatica 01 EC-11
* Encarregado de Matwlcula 01 EC-12 :
Encawviegado de Tntenagdo e Alta 01 EC-12
Encarrnegado de Awuivo Hedico 01 -7 ECe12
Encanregado. de Estatistica 01 : fc-lz _
Secas de Recurscd Audicvisucis Che&e da Secgo de Recurscs Audiovisuais 01 EC-11 -
S2¢ao de Lavandenria, Roupania e Costurania Chefe da Se¢ao de Lavanderda, Rouparia e Costurania 01 ge-11
Servigo de Administiagio da Sede Chege do Servigo de Administracdo da Sede o1 EC-11
Ercoviegado de Limpeza 0L . EC-12
Encannegado de Portaria e Vigilancia. 01 EC-12
; Encarvegado de Mondomia 01 - EC-12
Ercamegado de Telecorunicagoes ot EC-12
TOTAL:, Sk
HISPITAL DE PRONTQ ATENDIMENTO PSIQUIATRICO Diretor do Hespital de Pronto Atendimento Psiquiatrico * o1 - EC-06
Sesretaria Chefe da Secretaria . EC-11




.

e <8 TRGAO DENOMINACAO

MULQM de. Recunsos MEdico-Auu.tmua—cé Dineton da Divisdo de Recurnsos Medico-Assistenciais
" Secnetaria
Segdo dz Enfermagem - Chefe da Segao de Engermagem
: Encarregado de Enfermagem por Erea de Internagdo
e ' . ' Encarnegado de Enfermagem em Ambulatorio

: 5 ' ‘ : Ercannegado de Enfenagenm em Emergencia

Seqao de Nutrnigao : Chefe da Seg¢to de Nutricdo

’ ; Encarnegado de Copa e Refeitonio
Cncartegado de Despensa

T A

Seedo de Assistincia Sceial Chefe da Secao de Assisteneia Social
Divisdo de Adminisiragdo Geral Diretor da Divicae de Administragdo Geral
T e : Sechetaria
P  Sezdo de Pessoal . Chee da Se¢do de Pessoal
; 7 ~ Segdo Economico-Firarnceira Chede da Segdo Econcmico-Financeira
Ve Segde de Matewial ¢ Patrimonio - Chefe da Segao de Material e Patrimonio
& : ‘Su,[ia de Faundcia Chefe da Segdo de Farmdeia
£ s3c de e wwtengde ¢ Thinspontes Chefe da Segao de Manutengdo o Thansportes
3 : ’ Szg.m de Protocclo ¢ Documentacdo | Chede da Se¢do de Profocolo e vocwnmtaw
Bet ; Adminis trativa : : Addnisinetiva
: Seglc de Injormatica - _ Chefe da Segao de Infermatica / -

Encarnegado ce Matrnicula
Encantegado de Intewnacdo e Alta
Encarnegado di Arquivo Medico
& Encarrnegado dz Estatistica
gl : : Encartegads ce Recurndos Audiovisuais : A
aR Servigo de Administragdo da Sede Chede do Servico de Adménistracdo da Sede S
: ! 13 ; : Encariegado de Limpeza o
Encanregado de Portaria e Vigildneia
i : Encavegedo de Mordomdia
: Encawregado de TeLecomunicagdes

T 0 T A L o.-QOO..l.....‘.l.oah..l?........’.‘.; ;l ;:

,POSTO DE SATDE DA -3 - Chege do T3st de Saide di W8
‘ Seenretaric. T

: : Ercaniegado de Laboratonio de Patologia Clinica ‘-;’
S..a:;.&'o de Enée'zumgm ¢ Assdisteneda Social Chefe da Segao de Enfermagem ¢ Assisteéncia Soela&
4- Encarnegado de Inﬁolurax,cca % s
Segdo de Adrinistragao Chefe da Segdo de Administracdo
e ' e ’. - Encarviegado de Recw:scs Humanod e Ee.anb'm’m-FMg&i&a’-i

Encarvregado de Recwrsos Maz:mm Manuzmw 1"
Portoia e Za(’,adolua {5vs

TO0T
‘POSTO DE SAUDE DO NOCLEO BANDEIRANTE Chefe do Posto de Saiide do NieLeo Bandeinante

Secretania ;
: Encanregado do Laboratinio de Patologéa Clinica
S25do de Enfernagem ¢ Assisténcia Social Chefe. da Segdo de Enfermagem e Asaistincia Social
i : Encanregado de Informatica
Segdo de Administragdo : Chefe da Segdo de Administragdo

g i ' - Portaria e Ietadoria

‘ 5 - - T 0 T A L O-.....Q..o.....l.I..l.l.l...‘.l.!..‘..‘!.‘

- PeSTO 1Z SAUCE D0 GUARA 1 : Chefe do fosto de Saiide do Guard 1
£ Secretdrnic

, 4 ) Encwurega. 'o de Labohatonio de Patologia CLinica
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BRGAO DENOMINAGAO Lo
S;.;Eo de Eusmnm ¢ Assistincia Sociak : *, Chefe da Segdo de Enfermagem e MA{AW Social
S e e oS G TRgS Encmegadodglndqamaﬁca ' : e
._'s;;za @mumgao S g . Chede da Segdo de Administragao.
_‘.. ‘/\ : - Soe L 'Encalm.ega,do de Recursos Humaros e Economu.o me&
= ‘ s : :  Encarnegado de Reewwsos Materiais, mmmw Tmpom
; L AL " Pontania e leladoria
- P25TO 7€ SAUDE DA CEILRNDIA [ oot e e sl i Gl e
; ‘f SR Sk Encamvgado do Labo/mtow de Patofogia Clinice.
S2gac de Enéehmgm e Assisteneia Social Chese do Servigo de, Enfermagen e Assistencia Sowzc ;f, ]
ek > : o Enca/u;egada de Ingosmatica : ‘ z o
Seqio de Administragio © . Chefe da Segdo de Administragio S
' LA N i E ‘ ¥ Encarnegado de Recurnsos Humanos e Ecouomc.o-ﬁcmmu’lw; 3
: Sy e 7 e Encarnegado de Recursos Materdiais, Manutengdo, Tmmm
" tes, Pontania e Zetadom
£ TOTAL Sereresteriiiciitiiitiittiiitititiststtitanan
212 02 oammgm ) UED120-PSICOPEDAGEGTCA Direton do Contro de Onientacio Wadico-Psicopedaggica !
gmm Ly % Chede da Secretaria &
: S z;o d.e Bmgno&tx.eo e Ondentagao Chede. do Se,w.z,q,a de Diagnostico e 0umta.¢aa
"f.vua de At«'m-cmmw Ly Cheje do Servigo de Adminisiragdo 1
3 - - Encaregado de Recurnsos Humancs e Econb'mao-Fimcm ':.
Encarnegado de Recurses Materiais T e ‘ 2
; : Encarnegado de Marutencao, Transpenies , Portarnia e Zeda L
' - doria . 4 S
» Encarnegado er Informatica ¥ h
' It , ‘
2 zmwm OE SAL‘:DE UE BRASTLIA Direton do Centro Interescolar de Saide de Brasitia
s;.mmm Secretanio
Divisio de o gt Direton da Divisdo de Programas

«  Secretiria

Segio de Execugiio de Cursos o Esta

2 v

'wg e Chefe da Segdo de Execugdo de Cursos e Estagios %'-;
Segdc de Osuitagdo Educacional Chefe do. Secdo de Onientacio Educacional o
~ Stpdo de Apoic BibLiogrifico e Re : o8
curse Audicvinal Chefe dc. Segdo de Apoio Bibliogrdfico e Recurse Audéwaua&
Szw de Ad?. Astracao Chefe de. Seqlo de Administracdo
2 Encanrecado em Recursos Humanos e EconEméco-Fimem.éa
ER e : Encarrecado em Recursos Materiais, Manutengdo, Tmm
i e ey Y. . Portenia e Zeladonia
% . “ T.OTAL t‘.lo..tl.'Q...llllll...‘......"C..'\'....Q...O’l‘.‘i"’!
e d'.‘» o )]' > t ‘.



'SOCIEDADE DE. mum;as

. ‘DE. INTERsSE SOCIAL 1TDA.- SHIS
CONSELHO DE ADMIN[STRAGKO

o0 0

404 DA 172a. REUNIZO DO CONSELHO DE ADMINISTRAGAC Di SOCT
'mm GULS DE INCERESSE SOCIAT LTDA., - SHIS, REALIZADA
% 1976, (REURIZO EXTRi0RDINLRIA).

ta e se:v._), as Oﬁhg 30:;\1.n, na a.la de Rewnideu General J)J‘,IJC\,RIT(‘ “OA
i53 DE OTLIVAIR:, gliuada no 58 andar do Ediffciﬂ-aade da SOCITDADRE
D }IA'B.LL..COBb L" 'mcumz“" B*50CIAL ITDA, - SHIS, localizado b 'Quadra
06, Bloco i o Setor Comercial Sul de Br:amj.m., Distrito Federal,
roalizou-8e¢ a LEf2a, Reunido’ do Conselho de Administracso da Socicda-
ae, pras.:il:",da peld Exceléht’issimo Scuhor Secretdrio de Servigos So
cials e Px'csidénta'do Co'z_h%elho, Majb'f' HaRIVAL PERETIRs TAPIOCA, susis
tida por GISLAIRE TMERUSTNHA FONSECA 10S SANTOS 6 ¢dm a presenge dos
..wnhor'-s Uongelheiroas Eng®, DILSON -CLRLOS R 18, Gen, DIMOCKITC SOA
HiIg DE (‘U"'E.[h‘ In. RUBEL F'URTADO GUEIROS; Dr, J 083 SOLGE3 DE ONI VL;
La FIIHC.C Dr. L“"'.".I’U’-"Zl"f I".RA.NCISCO VERDES IYRIO, registrundo-se & au :

s8nela devid :m.unta Juatifi caua do Congelheiro JORGE DA JOUPA E SILVA
ben eunmg, @ pﬂrhin‘tpa\,ao do Dr "RAI CIHCO IULZ DE DESIL LIXITD, Dive-
oy ddninic 1‘“'1ti'o aa, Iaprece A ccmi'f;h 1.

-r.r'm o 1A4tnrs da  pin

*th“LQ“, foi a memng aprovoeds o h,ﬁgnuda. Z¢ Im  pepuida

Lo L0102 B

foui v paleves delggada. ao Cuanelholic D L.,.»wu CoaliDS 05

WOW Lt a pla uur+ic1na\go, Junt waen tb conn ¢ Ivono:

ITCOH, Piretor Jm\')l"l 1drio du Sociedadc, en J"I]'L
silodea de COllABg - A%ﬁ, #enlizada em Belo Horizoute — M.G, ,
won dlop &7 0 28,035,776, onde Forum iratados divernon nusuntos porti-
ho atividades dig CONADs nucilon

o 1
G0 B

R T AT A Rivm o] 5
endo. g DOIAR &g Brasgilie

»e oo Congelheciro!

500 IMDUS IYRIO, foi o

/{O,I,, ortu-v)r‘n {io RProcesso né 0L2.197 /74; vee.

g materia contida
nulnﬁﬂo de ‘uma, Vg de eghridvio no teguria de "Déeuico
e Uouunicacio Sowinl", s per lotado no Guperin
naivao de Motlvos ne 07/76, da Dirctoris
(zig. QL o 02), tal modidu, . "ol

hant“‘tﬁu nipnificativess 1) ~ ndo existe 1nn1¢fnn"

)3 accrdo

cor g ’xiutTﬂtivm 3

ontras " s oud "oag vantagens

. de eneaTgos oo
cielgysobro suna remuneragbesje, 2) » nic exicte vinculo cupregati -

clo entive a Daprose ¢ o Eatigldrio", Face s rezdes contidas no duen
L aento supramenoionadc, » Dirvitoris dz Socledads enceominiou o caso o

L0Lug a.o do Colegindo, swndo que 0 Uengell r, ."considerando

domcrvEolanty e 3 ¢ peuLos tecnica

ente guslilmeada pare contato con o i;'.ﬂ"!.:ir:u e com os brgios de G
sl puian, couferse ogvlureeidd ne E.LE2 07/76 - D.A. ¢ considgraado
que atravis da “Bolsa de Cowplenmiagdo ZGucacional' o tusto ds tais
servigos face wo liercodo de Trgh- Thot convién B SHI ¥ pronuaecion . voto

favosdvel ao atendinbnto da progposivhd da Diretoria, gual sejn, &

¢ao de wae vags do Botagidrio na copscizlidade de "Péenico  em

~ ovig
Cormuieugho Social', . na f;be"w'qu:Lunt do item 4. da R.C. n2 330/

T4. OsCongclho; ' cn slendg 20 voto caitido pelo Conselhediro Relator

: ; : & ey : : g
.(1ccid:'u levare em conta ag eongiderugoss tecidas yuanto a0 *aspecto

fonf'al d0° processado a gve pertencs a Resolugdo n® 330/74 = C.de, =~
(ﬂE{-' 13 ~ do Processo n? 012,157/74); o qual tecnicumente imperfei
10, dgterrdnando a elahoragfio de umy decicBo global no que @iz  res-—

; 1;&':'\.“.;0 a0 apsunto de Bolsa de Complemcntagdo Educacional, na gual se

ré observaaa a 28 troad:ivid«.;de dos seus efeitos & data da dita R.C,
ne 330/74, couforas scgue: RESOTUOIO N2 328/76 — C.h.: “L. Por w-
naizim:i.dacle', torna.r;'asm afei@o o disposte & RBeasslngho n® 330/74 -
de iO. de dezembro dé. 1974, 2. Criar na SHIS, & Bolsa de Comple

L
S i s B e X ey ik s O ~ a " 5 ey ¥ o
cntog2c Eduweacicnal, nes dC rhes da Toxteria n® 1002, 4v 29 de seben

C.A.
v

J

bro de 1967, do linietério d¢’ Trabalho. 3. A SHIS eamitird estudan -

tea que estejam *egularment"- matriculados nos cursos de  Engenharia
Civil, Avquitetvra, Diruto. Eeononia, Contibilic._»de (ouperior), Ad-
winistraglo, S ervigo .,ac;a‘.!. .¢ Comunicagdo, como. TEtegidrios nas di-
versas Dirstoriss de’ sus .ndxkiniptmc,ao. 341 - E considerado requi
Sito bdsico para ao‘.rhis"ao, o putudante J& tor sido aprovado, no mi-
. nimo, cnm 50% ( cinquenta pur eénto ) das matérias curri culares, 4.
, A reuuneragio dos Est,yg.:.arms acfa cé"l culnds com base no ndwero  de
horas semanais do estggio e naa matuias curuqdas em relagao 20 cur—
riculo totzl do curso, de acoz-;ib com a TABELA periincnte ao Anexo-I,
5. As vagas serso distribuidas” rIe acordo com a “"tabela" pertinente!

.92 = "Ap multas eerdo aplicazdas r’e]ﬂ F ok >

SECRETARIA DE SERVICOS SOCIAIS R

a0 Anexo - II., 6. ‘A duraqao do estégio eer& no m(nimo de 06 (Mo)
meses, podendo ser prorrogado ou renovado, daade que ndo u.l.'l:rapam' t
o perfodo do cufso. 7. As admissdes de Estagiérios se fardo
rigorosa selegao de candidatos..T.l = A seleg@io serd fei.it‘ ln\
do curriculum escoler de cada candidato e por entrcvist. on ‘
eserita, 7.2 — A bunea exeminadorva serd composta det a) = O1 (mﬁ) -
membro representante da-Diretoria mteressada, que texd de ser- @oum
vrofi_sicnul dc nivel superior, no curso do candidato; b) - 01 (un)
memtro representante da Vlretoria Administrativa, profiaeional de
aivel superior. 8. 0s candidatos terfo de ger indicedos pela Univez-'
sidade onde estejimm roalis mdo seus curpes, 8,1'- Cada Universméd»' ¢
que esteja » vﬂa.rmentv w.nf-:.onu.udo no Distrito Federal péderé mdl- |
car wa mivere ds ca.ml:l dntoa lgual en dobrg do némero de vagas ex‘.l.s -
tentes por cumso. 8.2 - 4n Lndicanoes serdo feltas em cardter ofi
cial, 8.3 ~ Ao rtlagles con $endo ag indica.goes dos cmdm‘hﬁ 'bem
de vir agsinadas por autoridude competente da Universidnde quo Ol
enviou. 8.4 - Acompanhario obrigatoriamente as relagnmu, (<] H'tatcir:lea
Feecolar de cada candidato. 9. A udeigsio do Eatagidrio se fard me-

diante ageinsturs do contrato padras ’("u smexo Y); proviaments aute’xi

zoda pelo Dirctior Supsrintendente. 10 - Tos tewmon én.eldriea Ve . do
Avbigo 28, da Foriaria'a que se refere o lben Zey & LIS Llaseos a{'&g'“
favow do Bstagidrio, wa meguro. gue cobrird os Aeidentes Tesoosin ‘o=
corridos nos locais onde serdo desenvolvidos os prnvmmb Qo ,.,310.
11. Coberd 4 Diretoria yue proporcionar o estigio, ¢ coitrole de :Bm
qu?-nrzi:a, doe estag gidrios, bem como a alaboraﬂao do R@L.tério PR ’ B
Universidade, comljrovando o rendimento ‘dos tr*ba.lho.,, 0o’ fined. .- 663
pcriodo. 12. 4 presente Resolugdo retroagird seus ofcitou 10 s éq
enbro de 1974", 4. Posturionnrm.tc, o Senhor Prceidx:x.te de'sermin.eu &
seyuineia dos estudos relativos A normetizagdo Go procedimento lic‘-
tatdrio para compre e alicnagao de material e contrata«,ac de obra ou
serviyo, assinto -este que tem como Relator, o Consc_]}:-;iro TOBI FUR- .
T4iD0 GUEIR L'o, ¢ Cncon‘ara~ue incluso nos autoa do Z‘}‘OC“‘,NSO Re ﬁoxmz
SPITUL0 X ~ DAS PUNATIDADES -iztise 87 = “Sera apliceda  multa
de 0,350 (-tvK décimos por eento) ao dia, _sobre o valor do fornecmm
to; obra ow servigo nfo re: elizado; gquando o 9(‘3&&10«5'1“10,‘ gem jueta
wen, deidar de cumprir dentro do prazo estabelecido a Qbi'ig&guo ag
swalda®, § 12 = "0 atvaso superlor b 30 (trinta) élus no eanégﬁ iﬁbtf

materiel, sem & accitucbo de justificativa do a&ﬁuﬁiea’cét;a, pu(i‘aré. 3

Pecurso ¢ G9rd celon, f. critério 6a SHIS, ae eanee]a
mho on acisio do contrato,. ou méa, B oum
<o no Ndital ou Convita'..§ 29 =i¥0" atraso ‘slipe
diss na cntrega do. obra OW SeEVigo, sem @ acelbi

{eio, podevd ser consn.uerm.u ;'sou:'- :

adjudicais
i bdndo da SHIS, 20 cancelanento cla Nota de mp«
s8o @o confrato, sem prejuise de ma.tr S penaliﬂaé’es pre~.
vistes no Ldital%, § 3¢ - WA juotificativa a que sé refers oste arti '
go ¢ gova wardprafes, deverd aer aprescntads & augoridade WMM‘“
phd o trigésimo dim posterior & data préfixsde pers o entrega ﬁo na-
bordul, no vaso do purdgrafo priueiro, ¢ até: o—twnagésmc aid =i et
data préfirads para A entrege da obra ow:servigo, no caso do :pe,végrg
fo scgundo®s Anmtigo 88 ~ "Nio serd devolvide a ea.ugao qu&ndo o a&j\.‘-‘ 2
dicatéric se vecusar a fazer o reforgo da neBmE, Pars & garemxia é.a
fomecl‘m‘nto OV, EXECU.GEO0 dz obra ow cexvigo, dentro -de 05 (cinoo) e
dias Uteiz, contudos da data da convocugho®. Ariigo 89 - mamtica u
radagBo do "eapdt, Incisos - I: por 05 (seim) meses, quando ineidir
02 (Uh.l.b) vezes em atragso de fornecimento, execuqao de obxy ou sarﬁ.
g0, que lho ‘tenham sido adjudicadoa,‘ desde que o at:'nso scja supe -
rior & 30 (trints) dias e néo haje Jwbtifioahi‘m do intercssados II.;
nor 12 (doze) mescs, quundo for reaponsa.vel pelo cencelemznto de 02
(Gois) pedidos ou dOCU{Jen’bos -correspondentes, venciveis no mesuo G~
yercioio,oumwso e fornecer naterial .ou obras e, servigo de quali&u
de inferior ou diferente das especificagoes do Edital ou’ Convite;
IIT: por mndiores prazos: gue os estabolecidos: nos incigos anter.tome,
fique a-critéiio da Diretoria, nos cagos em que & inmlimplencie. s.ca;}:
reter graves prejuizos & SHIS. 5_1_-_1:_:!.59.19__- mantida'a redagdo apresin
tada. Gueato ao Yardgrafo tnico do dito arts.go, fo:. traneferido pare
© OAPITULO ¥ - SEGXO I, onde eonsti’cuir-m-é em seu dltimo artigo
gon & mesma rTedagio con‘oida na minuta. ATEL — manﬂda a reda&-an 3
PARSGRATO UWICO - Na aplicagdo de pena 9,‘? deolarag-ao de 151‘9%31&'.(1&

serdo consideradas a natureza e'a. gi‘avidade da falta, & extm‘ C

.

danc causado & £HIS ou a 1.oss1bﬂi&at—x-a~:-s :-:—x SETET "~¢~1~:- +

nho ou et

|

.
DS
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- SUPLEMENTO

Pagina 95

& realizagfio da licitagdo, com base nesta ResolugBo". Artigo 93 -
mantida a redagao. Artizo 94 - mentida a redagdo, Foi determina a:
inclusio de PARAGRAFO UNICO neste Artigo, com a segiinte redagao. "0

ato de aplicagio da pcna de inidonedidude, sem prejuizo do , @isposto

neste Artigo, serd publicadd no Didrio Oficial da Unjfo". Artigo 95-
mantida a rsdagao. Arbtizo. 96 - "Nenhum pagemeénto serd feito ag con ~

tratado que tenha sido mbiltudo, entes ¢e paga ou relevada a multa" .
Artico 97 - suprimido. CAPITULC'XI ~ DOS ilLCURSOS - Artigo 98, I . e
II: mentidas as redagoes apresentadas. FPARLGRAFO UNICO - "B faculta-
do a gusljuer dos licitan

tes formular impugnagdes ou protestos, rels
tivemente & outro licitunte, devéndo os mesmos constar da Ata dos
trabalhos. Artigos99, 100 e 101 - tiveramas suas redagoes mantidas .
Artigo 102 =~ "0 pedido de reconszideracso ou recurso rel ativo b Bai-
tais ou euas especificagdes sd poderd ser 1nterpost6 até 05 (cinco)’

4 20 do Paitaz)

e
CaElGl O -~ e

(1‘

3
+C

@iac apéc o dato do pu
a seguir
trinserite ‘Q”1h1n6te se Jeste Artigo, o pedido de ré conslderagao ou
recurso deverd ser apreciado nos 03 (t28s)) dias dteis meguintes &
uc intarposigac". Axrtigo 103 - "O pedicdo de reconsideragio ou recur
80 deverd ser interposto dentro de 10 (déz) diss a. contar da data de
ciéncia pelo .interessado do ato impugnado, da aplicigdo da pena  ou
da dencgagio do pedido de reconsideragao™. Artigo 104 ~ "O pedido de
reconsidera @50 ¢ 0 recurso nao tem efeito suspensivo. No ‘caso dec pro
eltos do pedido dc reconsideragado ou de recurso, DR
CAPITULO XII - DaS LICITAGUES PA
,gO ~ Artigo 105 - "Os bens de propriedade da SHIS, conside

2ta do ato impugnado',

rados inserviveis, anti-economicos ou ociosos, deverfo ser alienados

através do Dicitagio ou LeilZo - §§ 10 e 20: mantidas as redago-u. >
_Rc ciztra~ge ainds g inelusdo de S\ 38 no artigo ventilado, com a se-
: ‘crinte rcdang' "Na guge de allenﬁgwo por Licitaglc, a SHIS reservar

-ae—é sempre, o dircite de to*nn—la gsem efeito no todo ou em parte,

£ .+ . Sem qua caiba. L.nz.,omu wvr‘nz': ¢do b terceiros intercssados na Lici-
e T LR A 107 - As alltn cons de lotes

:"
O3

: i0 imobilidric ﬂa SHIS dEVLIHO ger
2 i reakisoans pq?.hicﬁwgghu Péblica ou, por prego simbdlico, ow .espe -
i ; A (;ﬁJ,?L‘ch;JZn BUL SemLre rluCLu;m

< rl'(:‘.

ogue (213 T lw(r" Re) ,.LI]H

:ucéy -.lu.(' Y 264 "'C 7

& 1% -~ A Licitaglo de gue trata - este

. Slelity A on podied ovr A3bpensads gu.ndo na opuragho intervier apenas peg
'.:' ¥ pous v:r»itp .cl‘blico‘ Interno, Aaquuiaﬂ, Fundagdes. instituidas polo
Y, Podsr Ixﬁbl;oq. ou Entidz’de‘a sujeitas 20 controle majoritdrio do Po-

¢do. Hea:ée polto. foram os trabalhos suspensos até a rezlizagdo. - ds

grézize Sessdo, por determinagdo da Presidfncia. 5. Ao final da Fou-

"uiao : consie;:m-se 0 recebimento pelc Conselhoiro JOSH SOARSS DB OLI-

B | VELR. FILIHO, do Hemorando n® 146/76, de 31.05. 76, do Servigo Juridi-

‘co du E’n‘uesa, em. resposte. as mformd.gocs .solicitudas através da Abs

.8z 171la. Reunido do bolablado, as gquais decorrenter da reformulacgho'

do. subitem 1.1.2, da RC.NE 208/74. E, por nada mais haver a tratar ,

“&s 12:00 horas, o Sephor Presidentie determinon o encervamentc do

Scesdo, da ._Lual, éu G[pufw, T Fdﬁ Swna'ﬁ? lavrei a presente Ata, a

-qual, vul por nin supscrita e assinads por Lndc° os -Conselheiros pre
sENGe8,

-

MARIVAL PEREIRA TAPIOCA
A R . Presidente

DILBUW CALNGS REHEHM DENOCRITO SOARES DE OLINEIRA

Iembro Membro
RUBZLL FURTADO GUEIROS : JOSE SPARES DE OLIVEIR. FILHO
llembro Membro
EMUMANUZEL FhanCISCO LIENDES IYRIO
b Membro

o~ - 9 CUTE L g p 4
a0 DO CONSZIHC DB &
N
TP M uee meecicr B e o
Laclingveos L INLLRAEESE SCCLAL NLTDa.

4%a Dy IT3a. KUUR %0 D4 SCCLEDA

I8 DE DE
IS, F_z,.':J.AIZADA EN

04 DE

Y TYIITY y 57 T v £ 3o
¢URI0 D2 157€. (RLUnIZo O;.u;.i,In’;h.L.—'\)c

-:—:-:-—:—:-:--:-~:~:~:~‘~t-:-—:-:—:“.-l-i-'-:-!-3—;—:-—-:-:—:-:—:—:-:—
408 C4 (guatro) dias do més de junho de 1976 (mil novecentos e ge
tunte.o geis), uc 08hs:3Omin, na Sala de Reunides General n‘"OCHE "
"0 S0ARES Dr CLLVEIRL, situads no 52 andar do Edificio<Sede "d;
SOCIEDADE DE HABITAGUES DE INTERESSE SOCIAL IfDa..~ SHIS,. losali-
zado & Quadru 06, Bloco A"y no Petor Comercial Sul de Brasilis

Distrito Federal, Tealizou=se a 173a. Reunidio do CONSELHO DE ADMT

: de anvénela dos Sdcios Quotio—

D w gex, Riiblico, -§ 2¢ - mantida a redagio., Art 1g0 108 - mentida a reda~

FISTRAGXO da Sociedade; presidida pelo Excelentfssimo SenHor Se;-

" oretdrio de Servigos Sociais & Presidente do Conselho, Major MARL

VAL PEREIRA TAPICCA, assistida por GISLnINE TERFSIITH& FONSECA DOS
SANTOS e com a presenga dos Semhores Conselheiros: mgl!’. DILSON
CARLOS REHEM, Gen. DEMOCRITO SOARES DE OLIVEIRA, Dr.. RUBEM. FURTA-
DO GUEIROS, Dr. JOSE EOARES DE OLIVEIRA TIIHO e Dr. MMUEL FRAN
CI.;CO IENDE3 LYRIO, reuistr.mdo—ae a auséncia devidamente Justifi
tada do Conselheiro JORGE DA NOTTA E SILVA, como tam’Bem, a parti-
clpayao do Dr. FRaNCISCO LUIZ DE BESSA LEITE,’ Diretor Administra=~
tivo da Bmpresa, & convite, 1. Havendo nimere legal, fai lida 'ﬁ.
Ata da Reunido antcrior, a qual, aprovada e assinada. 2..De ime -
dinto foi concedids o 'palevra oo Conselheiro JOSH SOARES IE OLT -
VCIR: FILHO, Relator do DROCESSO N2 052.061/76, que encaminha &
apreciasgdo do Colegiado, minuta de contrato a ser. firmado e.ntre a
SHIS e a firme TELEINSTALAGUES E REPRESENTACOES LTDA. para execir- -

¢80 de servigos especiulizados juato so Ministério do Exéreito >

cujo valor global monta em Crd 453.050 00 (quatroeentos e ci.nquen-
ta e cinco mil e cinguenta cruzeiros). Procedida a apresentagao -
dos autos o lielutor, levando em conta iratar-se de assunto que
envolve a Seglurunge Naclonal e os documentos de fls. ‘08/10, votou
no sentido da aprovagio da natéria sub cxamen, sugerindo; entrel‘-
tanto, a inclusfo na rcferida minuts de contrato (fle. 23/29), em
sua Cliusule Sae, s{linea relativa & responsabilidade da mnpr.éite_:l;
ra pelo trensporte do material in aue¥, bem como na sua desmonta-
gen e montagem com o obrigagfio de reposigdc cm casos de danos dos
mesmos e inocidéncis dus multus concernentes aos itens "a® & "l?‘
da dita Cléusula, obscrvads a caiacterisz agao 2oz cfuitos acima
mencionados, gue venham provocar atreso da obra. Em apxovagﬁo- 20

Parecer enitido pelo Relutor, o Congclho houvé-por bem  decidir:

RUSOTULSO NE 329/76 = C.i.: "Por unanimidude, autorizer a celebra -

¢fo do Contrato de Empreitada a ser realizado entre a SOCIEDADE - - -
--TEIS, ¢ a firms TELFINS.: '

B HaDITAGODS LI

TALAGUES

INTEREGSE GOCIaL IEDsS |
I REPRESENTAQUZES LTDA., objetivundo & exccugao das obras

. ‘
e servigos especiulizados de transforéncia dae antenag da Fatagao B

Receptora de Rddio do lMinistério do I)mrcito de "Guarirota"
outra dreu no "ParanoA", nea teimos da mim..t& apresentsds, (fls. =

i)ara..‘ :

23/29), devendo, envretanto. ser’ inserido’ no contruto, % Cléuswla’ e

5a., dispositivo gue pre.vina. guanto & responaab:llid..do da. mpra:l-*-'

teira pelo transporte, desmontagem e. mnta\s«n do waterial com a |

obrigagdo de reposig@io em caso do- dano nos ‘mesmos 6 :I.ncidennu -

das nultas rclativas aos itens nan g "b" (vlinsula 5;.), vex'iﬂcn
da e oamcterizaga,o dos efeitos a.c:l.na menciomdon, ‘yue vonhun a
acarretsr atruso na obra®, 3. Objetivando a conbinuagio dos estu—
dos periinentes & norma¥izagdio. do procedinento licitatério . para
compra e al:.enagao de material ¢ contratagdo’ de obra ou sexrvigo ,
foi & palavra transferida ao Conselheiro RUBEN. FURTADO ‘GUEIROS ,
Reldtor da matérie, a qual, constante nos autos do PROCESSO Ne
010.011/74. CnPITULO XIIX - Da GOMISQTO D LICIBAQUES - Artigos
109 e 110: tiveram as redagoes mantidas. Ardigo 111 - "A' Comissao
do Licitaydes seri constitufda de 03 (trés) membros, sendo wn
Presidente, um membro representante do Servigo Juri{dico e um mem-
bro indicado pela Diretoria interessada na licitagfo". QA_PM &
XIV - DAS DISPOSIGUES FINAIS - Arsdgo 112 — "Quando convier = ‘&
SHIS, a aquisiyBo de material permanente ou veiculo-poderd  ser
realizado dando como parte de pagamento o material ow vefculo de-
Bativadoé, devendo, neste casd, constar do pedido de aquisicﬁo, o
laudo de avaliagao do mesmo material ou veiculo gue se pretende -
der em parte de pagamento, ouvida a autoridade gue .tl*{er_bompetég
cia pars autorizar a realizagdo da licitagdo". PARAGRAFO UNICO 3
redagao mantida. Artigo 113: redagio mantida. artigo 114: suprimi
do. Jﬂf*gg/@}i - "Os cazos omissos serio ‘regidos selo Decreto  nf
73.1404 de 09 de novembro de 1973, bem como pela 1eg1slaqao perti
nsnte da

Unido e do Distrito Pederul", Arbigo 116: "Este Resolu -
050 cntrard ew vigor na data de sua publiscaglo". Artico 117: Revo
sada a Resolug@o n® 159/74 - 'C.A., de 09 de agosto de 1974' e de—
meis disposigoes. em co“trarlo" Segundo detic rminayé'o da Presidén-
cia, deverd ser agrcsent:.da minuta global dos trabqlhos envidados -
pele Colegiaudo, mo gque toca ao Normas de L.Lc:.tagao, em: cu;ja-ol,or—
tunidade serd anslisada exclusivamente quanto a0 seu aspecto © de
téenica redacional. 4. Antes do final da sessdo o Conselheiro IIL
SON CARLOS REHEL solicitou a palavra e expos O Tesumo geral . dés
J‘m_:ov io distribuidos pelo Colegiado, entre o mea de ag'asto ‘13
1974 até o mds de maio de 1976, cujo total monta em 224 (duzentos
e vinte e quatro) unidades. Considerando varios aspectos de ordem
adninistrative e rertifxn“tee 3 parte imobilidris da Empresa, os‘

quals reparcutem na atuagdo do Colegiado, 0 Conseélheiro JOSE SOA~
RES DE OLIVIIRs PILIC spreseutou duas proposigdes, conforme segue

il
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50 Cole

avja o

do devidumentie instruido pele Dirstoria Icobilidedia, quanbo s va
w0es Ga desisttnois, ‘quer scjo efutuada om decorréncis’ de impedimen-
%e E, por nada mais huver a

8
%c da purte do cencidato ou da Fapr
tratar, &s/13 Ld.)k'Ln, o Ginhor Presidente dew por encerruada a Sen
cdo, 4z qual, cuq4%¢ufﬂ TAiﬁié 85716\ - lavrei a presente Aba; &
yral, vai por miwm subgerita e assinads pgr'todos os. Conselheiros pre

sentes,

MARIVAL PEREIRA TAPIOCA
Prgsidente

Lﬁmdc RITO ‘SOARIS DE O¥IVEIRA

Membro

DILSOE)CARLOG REHEL -
: Lienbr
5 OLIVEIRA FIL}IO
Membro

J bwo

" RUBEM FURTAZOGUEIROS . <.
ilembre

EUMLANUEL Mmc:sco MERBES LYRIO
Hembro

4

.

ATA Da 1752, 20TIS0 IO, CONBILIC D5 AMIRISNRGI0 D
HABI®AGUSS 13 INDER333Z SOCLS LTDa. - SHIS, * RoaLIiaD. Ei
JUIIC DE 1975, (S3WIISC CulindsTa). LAl o

B R o R T Ry Sy S S . P
et e e e e S Lt ] .—:'—:-:—:-:-—:-:—:—:—'-—'—'-v'—‘-'-"—:—'—

21 1B

Aos 11 (onz2) &ias do més de- junko de 1976 (r:nl movecsnios .e' se-
tente. e seis), as 08hs.30m1n, na Sala de Reunloes :Gener:1l DELOCRI -
T0 SOARZS DZ CLIVEIRA, situada no 52 andar do Eaiffcio-Sede da SO
-CIZD.DE IE H4BIDAGOZS DE II‘{ISEﬁSS: SOCI.L L"‘DA.~ ~. SHIS, localiza-
do & Quadra 06, Bloco npt s ‘no Setor Comercial Sul “de Brdbilla, m.a
trito Federal,- rea.lizou-se a 175a, Reuni@o do CONSEIHO D“‘ AD“:.INIS A
TRAGAO da Soc:.edude, pre51aida pelo Excelentissimo Senhor Secreta
rio dé. Servigos Sociais e Presic.ente do Conselho, k.aaor MARIVAL A
PERIIR. T4PIOCi, ussistida po? GISIAINE TERESINHA FONSEC. DOS SaN .
T0S e com a presenga dos Sen}zores Conselheiros: Engﬁ DILSON CARg <
- LOS REHEW!, Dr. RUBEM FURTADO GUDIROS, Dr. JOSE SOAP_mS DE O.LIVEIRA
FILHO e Dr, EWMANUEL FRANCISCO MENDES LYRIO, cons:LgnancLo se a au
séncia devidumente Justificada do Gen. DEMOCRITO SOARES LE OLIVEIL
RA, bem como, do Dr. JORGE Da HMOTTA E SILVA. 1. Havendo nimero 1e :
gal' foi lide a Ata de Reun*a.c anteri or, a qual, aprovada e &dnln&
de, 2. Seguindo a ordem das atividades previs .,as, 0 Senhor Presi-
.dente, de acordo com atrlbulgao estabelecida pela Cldusula Décims,
Segunda, Capitulo III, T{tulo III, do Contrdto Social, procedeu &,
posse do Senhor AZIZ TAJRA NETO - Engermelro Agronomo, © qual, e—
leito para liembro Suplente do Colegiado, de acordo -com o ccneimn-
te & Ata da 5la. Reunifio dos Majoritdrios, realizada em 24.04.76.

. SUCIEDADE DE

: DISTRITO FEDERAL

fol ¢ Conselhei- '~
e convi assistir o desenvolvimento da pré;ente —
rida pelo Cans“lhalro JOSE SOAREY
em nome 4o Orgao. 3. Logo a seguir delegou -se

:tivo Termo de Fosse,

3.0 2. -

elheiros Relatores de matérias vertinentes &

atam em sua totalidade de solicitacoes de imé

desta Socledade e gque foram expostas em corres+
CONSELHEIRC JCSE SOARES
com o voto do Relator, o Conselho ,

a 2baixo

transerita:

De acordeo
56/7€6 = C.A.: “Indeferir, por unan'ixhiiiade,

10TES LMLNCEH ANTONIO MUNIZ — - Processo. v ne
YCISCO DE S4 - Processo nf 0“4 968/76 e
12 055.0L17/476,

cientific«ndo gue deverso agusrdar

30 - Processa Louos inscritos e
Sociedude,

o com as normas e critérios vigentes'. RESOLU

"Indefe

Cras ir, por ununimidade, as-solicita =
FRAICISCO DE ASSIS MARIANC - Processo - pumero
6, CTLVIO PINTO 055.019/76. e

) ALORIIN LOPES - Processo . n® 055,177/76, 1n;fox.44n-

Liores

DZ ITRTONGA ~ Processo n®
s mecmos deverao sguardsr & publicagao da IV Listagsm .Ge..:
Classificudos, em vista de terem sido as inscrigoes Qoinpp—._','
CONSEIHEIR0 ELANUZL FRaNCIS—
Aprovando ao Parecer do Relator, o anselh.o, RERE
CZ0 Ne 358/76 - C.A.: "Indeferir, pox unanimidade =,
as solicitagoes dos Senhores JJ..JV.L JOSE SOARES - 'Drcwe“., ne
ﬁ,.nz//e JOSE NIV.IIO DE AGUIAR - Processo’nf 05 .161/76, 0©s-
% Li COSTA - Processo LR 055.240/76, J0SBICARS0S0 DB
REZANDE - Processo n? 055.018/76 e MARIA BENEDITA anqzop - Proces
so n® 055.020/76, og~yuais, 1nd«.r1tos e classa.ncanos, nesta So .~
c1cdaue. comunicando gue deverao aguardar convocugoes regulares ’
em consonincia 4s normas em vigor & Emgresa", . RELOLUGZQ Re 359/76
= C.A.: "Indeferir, por unsenimidade,. a solic:.tagao do. Senho:r LTA“
NUEL ATAIDES Da SILVA -~ Processo n@ 055.174/76, eon..:.der)nrlo ngo
se revestir o caso de cardter éspecial ‘@, aindq, coxmmic_ndo da’
continuidade das Inscrigdes Publlcas, aberta.s ‘nesta En,.reea desde
o mds de outubro de 1974", PROCESSO N®’055.273/76: trath de pedi-
do relativo & aguisigdo de fmi.dade habibaciona.l fomula.é.o en “fa-
vor do Senhor RaIKUNIO P‘?REIRA TORRES.’ Contrariamente &o indeféri
mento dado pelo Relator,’ o Cbnael;mo optou. yreliminmente, pela
conversgo. do.caso em d:.ligencg.a, objetivandc ‘a realizaqao de, Le-’ .
vantamento Sécio-2 conomlco, ,evidennianuo 0. faﬁpr "remh“y- 'visté o
que o constonte ks fls,uoe, face’ a*s,nomaa existqn'bea, 6 tido co~ 4t
mo insuficiente..5. CONSELHSIRO ~m3m FUR 4» snmost 'gomante--..- "
acs votos . em:.t:.a‘os= yelo Relstor, o conse;l.ho, Keso]we& OLEQIO
§® 360/76 - C.i.: “Indeferir,. por ﬁnanimi&aat,. as -ouostaﬁou = |
d0s. Senhores FRANCISCO EV.LI0 IFIR.NGA gmro S ‘Processo  ne
055. 1'18/75 aosﬁ ARTONID Lmo DEmﬁnﬁJ'O 'ezycuso ns 055. 271/75, S0
'CATRO SIDR4K RIBZIRO, - e:ocesso ne; b55.361/76, e KARTA LOPES .GOMBS' .
Proces;b nb, 054, 967/76, 'to\.qs na oond:\,qwo dhregxih.:ﬁent .u-m— :
“%os, e clasaificados. 1nformando que deverdd agué.rdsr convbcuqoea .
désta Sooiedade*, & época o;adr‘tufnal' RE§OI70 0" BE* 36,
"uanter, po? xmanimi&ads, .0 constam:e no itbn o5 da’ xesolwao ne
258/74 - Cia., de 18, 19.-7‘4,. para reiterat.d m&fq.gmento i aoli—
citagio do Penhor OREINDO OLTIFIO"Ti SILVA 4 rrpcuaoﬁut 910.:189/
74, cientii‘:.(:andn é;l.nda, ao* referido i.oatnlémn que dover‘ oonti- i
- nuar aguardando aisua eon%ocacao ragular dq adordo com aé - nom.u
em vigor ni Emgresa, 'ji wue ‘se encontra. na’ qond:lgio di :I.nqox"&to e
classificado". BESOLUGAO N® 362/76 = C.A.: /Mantemh jor, wlanimida
de, .2, aisposi,a@ contida & nesolu,ao ne 103/75 d.a.. de’'14.3.75
pa.ra ratiﬁcar o indefer;unento a solicitggdn do Smhor G'MS!IHO -
GONQALLS SOBRIN'HO e conquge - Processo nf 012 939/74», visto ih—
contr,a-em-se os nesmos na con@iqao de” "cess.ionari direito" E)
‘situagdo esta, que originou a nega.tiva. antarior"’do Cdnselho tde Ad- y
minlstragao". E, por nada mais, ha,var a tratar, as 10:00 horas, 0.
Senhior Pr‘.smente, deu yor encerrada"a Sessao. ida- gliﬂ;,aeu

tadus somente até o n? 058.873". 4.

la?r.LT~F st* ';G lavrei- a yresente ita; 4 qua&, vai por mim -
bscrlta e assnnada por todos o8 cqnaelhei;rés ‘pra'sentes. e
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