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XI - responder diretamente pelo arquivo e protocolo deolicitando aos mesmos que avaliem como se sentem em relagdo ao s
Hospital. trabalho, visando seu bem-estar e o bom funcionamento do HPMPI;
. IX - promover programas que visem a integragdo dos
SECAOIII servidores, elaborando relatérios periddicos das a¢fes desenvolvidas;
DO CHEFE DO PROTOCOLO X - divulgar eventos que sejam de interesse do Hospital;

o XI - responder consultas sobre direitos, vantagens,
Art. 37. Ao Chefe do Protocolo, além das atribuicGesleveres e responsabilidades dos servidores;

normais previstas em leis e regulamentos, compete: XII - instruir processos administrativos e disciplinares.

| - registrar todos os documentos submetidos ou .
encaminhados ao HPMPI, anotando a procedéncia, o nimero de origem, a SECAOVI ~
data, o assunto em sumula, a entrada, os despachos e o seu andamento DO CHEFE DO SETOR DE PATRIMONIO
nos respectivos setores, e outros dados que possam interessar;

Il - conferir as pecas dos processos e documentos Art. 40. OSetor de Patrimdnioé o responsavel, no
recebidos para inicio ou tramitacao ja em curso, ou completandblPMPI, pelo planejamento e orientacdo do controle patrimonial, que
cumprimento dessas formalidades quando for o caso; abrange as acfes de registro (carga ou tombamento), localizagac

Il - fazer a autuacdo dos documentos recebidos; transferéncias e baixas (descarga) dos bens permanentes. Por extens
IV - manter livros e fichario necessarios ao desempenhbrange ainda as ac0es necessarias para manter atualizados
das suas atribuicdes; correspondentes registros.
V - distribuir os processos segundo 0s respectivos
despachos; Art. 41. Ao Chefe do Setor de Patrimbnio, além das
VI - executar outros servicos que lhe forem cometidoatribuigcBes normais previstas em leis e regulamentos, compete:
. | - planejar normatizar e coordenar o tombamento de
SECAOIV bens duraveis moéveis e iméveis do HPMPI, que sdo patrimoniados mediant
DO CHEFE DOARQUIV O rotinas preestabelecidas;
Il - executar as atividades pertinentes ao registro e a
Art. 38. Ao Chefe doArquivo, além das atribuicdes atualizacao de bens moveis e iméveis;

normais previstas em leis e regulamentos, compete: Il - orientar corretamente os usuarios sobre as rotinas
| - receber os documentos e processos mandadwecessarias a perfeita guarda e conservagao dos bens patrimoniais;
arquivar; proceder ao exame de suas pecas e promover a restauragdo das IV - fixar plagueta ou etiqueta de patrimonio em bens
que estiverem em mau estado de conservacao; inseridos no controle de patriménio e alocados nos diversos setores, ta
Il - promover a classificagéo sistematica e arquivamenkogo seja encaminhada pelo responsavel a que tiver vinculado;,
dos documentos; V - providenciar a apura¢do dos eventos relacionados
Il - organizar catalogos (indices) por assuntoao extravio dos bens alocados no Hospital, constantes do controle d
onomastico e cronoldgico dos documentos arquivados; patrimonio;
IV - prestar informacdes solicitadas pelos diversos VI - elaborar relatério mensal de bens méveis e imoveis
setores do Hospital; e consolidar os inventarios anuais.
V - expedir certid6es de documentos, em obediéncia a .
despacho da autoridade competente; SECAO VI .
VI - receber e arquivar as proposi¢Ges e papéis remetidos DO CHEFE DO SERVICO DIETETICO
ao fim de cada exercicio, fornecendo fotocopia, sempre que solicitadas
por autoridades superiores; Art. 42. Ao Chefe do Servigo Dietético, além das
VIl - cuidar da conserva¢cao dos documentos aribuicbes normais previstas em leis e regulamentos, compete:
publicag6es existentes no arquivo, promovendo 0 seu expurgo, observada | - preparar e distribuir cientificamente a alimentacéo
a legislagéo em vigor; destinada aos pacientes e funcionarios;
VIII - promover a restauragéo de documentos de valor Il - recebey conferit armazenarregistray controlar e
histérico; distribuir os géneros alimenticios destinados ao desenvolvimento do
IX - receber filmes microfilmes, gravacdes e fotografiagervico;
arquivando-os em boa ordem; Il - participar na elaboragéo e execugéo de programas
X - estabelecer normas necesséarias para de educacédo em servico, bem como de treinamento do pessoal do Servi
funcionamento eficiente do arquivo; Dietético.
XI - executar outras tarefas correlatas. .
~ SECAOVIII
SECAOV DOALMOXARIFE

DO GERENTE DE RECURSOS HUMANOS
_ _Art. 43.Ao Almoxarife, além das atribuigbes normais
Art. 39. Ao Gerente de Recursos Humanos, além dasevistas em leis e regulamentos, compete:

atribuicdes normais previstas em leis e regulamentos, compete: | - responder pela funcdo de recebimento,
| - manter atualizado o cadastro de informa¢desmrmazenamento e distribuicdo dos materiais;
relacionadas ao controle e registro funcional dos servidores; Il - A gestao e contabilidade do material existente no
Il - elaborar minutas de atos e executar as atividadesamoxarifado, manter em ordem e em dia a respectiva escritura de materia
nomeacao, lota¢do, remocao, exoneragdo, posse e exercicio em cargos Il - fazer pedidos de aquisicao de material ou prestagéo
efetivos e em comissao; de servicos, solicitados pelos setores do Hospital, submetendo-os a
Il - controlar a frequéncia, registrando faltas e atrasd@iretorAdministrativo;
ao trabalho, fazendo o acompanhamento através de atestado médico; IV - participar ao DiretoAdministrativo, com a

IV - implantar e administrar o plano de carreiras, carggeeriodicidade determinada pelo sistema de controle interno, 0 movimentc
e salarios, estabelecendo os niveis salariais para cada cargo, procedtnelatrada e saida de material do almoxarifado, sob sua responsabilidad
as alteracdes dos vencimentos e dos descontos estabelecidos para os V - examinar os documentos relativos as despesas
servidores, informando aos 6rgdos competentes sobre os proventogalizadas pelos setores ou departamentos do HPMPI, processéa-los pa
servidor; fins de pagamento e entregé-los ao Diretor Financeiro;

V - administrar o sistema de avaliacdo de desempenho VI - distribuir aos setores e departamentos do Hospital,
dos servidores; 0 material mandado fornecer mediante ordem em Boletim ou pedido

VI - oferecer e coordenar trabalhos, executando ac@egulamentarapds o mesmo ter sido submetido ao Divktininistrativo;
de capacitagdo, visando o desenvolvimento de pessoal e o VIl - possuir uma relacéo de todo o material distribuido
aperfeicoamento funcional, estimulando a producéo do conhecimentsém responsavel direto e permanente, com designacdo dos lugares €
servidor; que esse material se encontre;

VII - promover agBes relacionadas ao funcionamento VIII - organizar mensalmente a documentacao referente
dos programas de estéagio; aos servicos executados, especificando o material consumido em cad

VIII - promover a adaptacgédo funcional dos servidoresgetor ou departamento do Hospital.



