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VI - executar a compra, quando esta for autorizada pelo SECAOIX

VIl - informar ao fornecedor vencedor do processo
licitatério, utilizando-se da8ES eAFM, sendo que: uma via &S e
AFM devera ser encaminhada ao fornecedor para ser faturada; outr
daAES eAFM, devera ser encaminhada para o setor de almoxarifad
quem cabe receber e conferir todos os bens e servi¢cos e produtos, q ;
da entrega do fornecedor; L@é‘%rwgo #E

Art. 34.A0 Chefe da Secao de Expediente, subordinado
4 \Rirecdo Financeira, além das atribuicbes normais previstas em leis
Jegulamentos, compete: _

! | - acompanhar os processoguorizacao de Execucao
S eAutorizagdo de Fornecimento de MateriaghFM,
dando celeridade ao andamento dos mesmos;

. VIIl - realizar a fiscalizagao, a emisséo das notas fiscais, Il - manter harmonia com os chefes e funcionarios dos
recibo e requerimentos devidamente preenchidos com as seguiBifsres onde tramitardo os processos, solicitando, quando necessari
informacGes: Nome da razéo social do hospital; CNPJ; Endereco com mentac&o inerente a0s Mesmos;

e Validade da documentacéo. 1 - autuar os processos, logo ap6és numerar e rubricar
- todas as folhas, quando o tramite dos mesmos tiver encerrado;
SECAOVII IV - manter informado o Diretor Financeiro de quaisquer
DO CHEFE DATESOURARIA problemas que, porventura, ocorrerem aos processos.
Art. 32.A0 Chefe ddesouraria, subordinado a Dire¢éo CAPITULO IV

Financeira, além das atribuicGes normais previstas em leis e regulamentos, DASATRIBUICOES DA DIRET ORIA ADMINISTRA TIVA
compete:

| - assegurar a concretizagdo das orientac6es financeiras SECAOI
emanadas da Direcdo Financeira; DO DIRETORADMINISTRA TIVO

Il - efetuar o pagamento das despesas devidamente
autorizadas, através do Sistema IntegradAdirinistracdo Financeira
para Estados e Municipios — SIAFEM,;

1l - elaborar o resumo diario d@souraria;

IV - controlar o movimento das contas bancarias atrav Il - planejar organizar coordenar supervisionar

do sistema informatizado instaladoTesouraria; estimular acompanharcontrolar e avaliar as acdes desenvolvidas pelos
V - efetuar os depdsitos, transferéncias e levantament9§iores subordinados:

tendo em atencdo a rentabilizagdo dos valores; o IIl - examinar solicitacbes e sugestdes da area
VI - assegurar o depésito das receitas em instituicoggministrativa e adotar as providéncias que julgar necessarias;

Art. 35.A0 DiretorAdministrativo, além das atribuicdes
normais previstas em leis e regulamentos, compete:

| - assessorar 0 Diretor Geral em todos os assuntos de
ggdem administrativa;

bancarias e proceder ao seu registréesouraria; IV - estudar e propor medidas que visem a melhoria
» VIl - acompanhamento e conferéncia dos saldagdministrativa dos servicos hospitalares;
bancérios através da ficha financeira, conforme extratos; V - aprovar ou ndo as sanc¢@es impostas aos servidores
VIII - aolicitar o crédito contabil para que os pagamentago Hospital;
sejam empenhados, junto a Secretaria de Fazenda do Estadd)SEF _ VI - fazer reunides periédicas com toda a equipe,
IX - efetivar os pagamentos decorrentes com as diversagistrando em livro ata as atividades técnicas e administrativas de su
despesas de pessoal. area, ) » . . L
B . VII - estimular a pratica profissional interdisciplinar no
SECAOVIII Hospital; o .
DO CHEFE DO SETOR DE FOLHA DE BAGAMENT O hospital VIII - Colaborar na humanizacdo do atendimento
ospitalar; . L .
Art. 33. Ao Chefe do Setor de Folha de Pagamentq,. IX - integrar-se com a Direcdo Geral e as demais
subordinado & Direcéo Financeira, além das atribuicdes normais prev%i orias do Hospital objetivando a eficiéncia, eficacia e efetividade

i Ol / . !
; . administrativa do servicos hospitalares;
emleise regularpentos, compete: o ; X - zelar pela guarda, controle, manutencédo e
- manter o controle dos codigos langados e/ou ret'rad(?énservagéo do material permanente;
em contracheques; XI - fazer a conferéncia do Boletim Interno da Unidade;

. li-supervisionar mensalmente o espelho financeiro dos Xl - zelar pelo cumprimento de todos os procedimentos
funcionarios civis (Estatutarios, Prestadores de Servico, Estagiarios, efg)iidos no Manual de Rotinas dos setores.

Il - implantar mensalmente adicional noturno aos

funcionarios do servigo noturno, prestado em horéario compreendido entre SECAOII
22 horas de um dia e 5 horas do dia seguinte; DO DIRETORADMINISTRA TIV OADJUNTO

IV - implantar mensalmente faltas de funcionarios civis;

V - implantar e/ou retirar através de grade financeira Art. 36.Ao Diretor AdministrativoAdjunto, além das
quaisquer alteracdes relacionadas ao quadro de funcionario civisattibuicdes normais previstas em leis e regulamentos, compete:
Hospital DircetArcoverde da Policia Militar do Piaui — HPMPI, junto a | - assessorar diretamente o Dirgkdministrativo em
Secretaria de Estado ddministracéo do Piaui — SEAD; todos os assuntos de ordem administrativa, ) o

VI - implantar através de grade financeira alteragées , Il - coordenar supervisionar e avaliar as atividades
relacionadas aos Policiais Militares, encaminhadas a Diretoria de Finaftgggnvolvidas pelos setores subordinados; ,
da PMPI para posterior implantac&o via on-line; Il - manter atualizado o histérico da Unidade;

VIl - implantar, conforme oficio, e através de grad IV - manter atualizados os Mapas de Efetivo dos Oficiais,

financeira, boletim de informacdes cadastrais e dados bancérios %’é?&as e Funcionarios Civis;

depdsito em conta, do pagamento dos estagiarios encaminhados Rgla. . V - organizar e manter em dia os assentamentos dos
SEAD; (Bﬁmals e Pracgas;

. . A - i i 0es
VIII - receber e conferir mensalmente juntdgéncia i Vi conf.ew ccionar as escalas de servu;pﬂetm_rei presentagoes
Tecnoldgica de InformaticadT |, o resumo do espelho financeiro contendge Oficiais e Pragas, submetendo-as a apreciacao do Rilatonistrativo,

g ! P VII - coordenar a preparacdo dos Boletins Internos e

:cnfolr_réwaé;ogs ?UG serao repﬁss_,adas‘psara 0s s_etheEGiHaarlg cgm a Sélj%%minhé-.los acompanhados das respectivas documentagdes ao Diret
inalidade de fazer o empenho junto & Secretaria de Estado da Fazen nistrativo para a conferéncia;

Piaui — SERZ e Setor de Contabilidade do HPMPI, com a finalidade de VIIl - manter atualizado o arquivo da Diretoria
fazer o repasse da GFIP; Administrativa;

_IX-confeccionar Folha de Pagamento de plantdes com IX - controlar e confeccionar toda a documentagéo
seus respectivos descontos de INSS, ISS, Imposto de Renda, assim g@iiiinistrativa, baseado em leis, regulamentos, regimentos e norma
outros que a lei determinar; vigentes;

X - prepararcontar e calcular mensalmente a relagdo de X - organizar o plano anual de férias dos Oficiais, Pracas

vales transportes, conforme escalas de servigo. e Funcionarios Civis;



