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SECRETARIA MUNICIPAL DO GOVERNO

DECRETO N2 4.983 /

Y"APROVA O REGIMENTO INTERNO DO HOSPITAL MUNI-
CIPAL DONA MARGARITA MORALES."

0 Prefeito Municipal de Pogos de Caldas, no uso de suas atribuigoes legais,

nes
1]

¢

il

ET A

ART. 12 ~ Fica aprovado, em todos os seus ter
mos, o Regimento Interno do Hospital Municipal Dona Margarita Morales, que fi
ca fazendo parte integrante deste decreto,

ART, 22 ~ Revogadas as dlsposiqSes em contcé
rio, este decreto entrara em vigor na data de sua publicagao.
PREFEITURA MUNICIPAL DE POGOS DE CALDAS, 21 DE FEVEREIRO DE 1994 .

Fam{lia e Bem-Estar Social

Publicado no "JORNAL DA CIDADE", edigao n® g1 , de 24/0y 03 /9%.
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REGIMENTO INTERNO DO HOSPITAL MUNICIPAL

DONA MARGARITA MORALES

1i1u1o I

DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

ART. 12 - O presentec Regimento Interno trata
da organizagao ¢ das competéncias do Hospital Municipal Dona Margarita Mora -
les, define sua estrutura de autoridade, caracterizando a hierarquia. Descre-
ve as atribuigScs gerais ¢ especificas dos servidores ¢ fixa normas gerais de

trabalho.

TITULO II

DAS COMPETENCIAS E DA ESTRUTURA DO HOSPITAL MUNLCIPAL

ART. 2° - O Hospital Municipal Dona Margari-
ta Morales ¢ um érgao da Prefcitura subordinado a Sccretaria Municipal dec Saé
de, Familia ¢ Bem Estar Social, que tem por compcténcia a assistencia médica,
o servigo de Pronto Atendimento ¢ internagao nas unidades de Internagao,  de

Clinica Medica, Pediatrica, Ginecologica, Obstetricia e Cirurgia Geral.

ART. 32 - O Hospital Municipal tera as seguin

tes clinicas ou cespecialidades:
- Clinica Medica;
- Clinica Cirurgica;
- Clinica Pediatrica; c
- Clinica Ginecologica ¢ Obstetrica.

ART. 42 - O Hospital Municipal compreende:

- Arca Administrativa; e

- Area Medica.

TITULO III

DAS ATRIBUIGOES DE CARGOS DE DIREGAO E CHEFIA
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CAPITULO I

DO DIRETOR DO HOSPITAL MUNICIPAL

ART. 52 - O Diretor do Hospital Municipal se

ra nomeado pelo Prefeito, ouvido o Secretario Municipal de Saﬁde, Familia e

Bem Estar Social.

pital:

Ii

IIX

IV

V1

Vil

VIII

IX

X

XI

XIX

ART. 62 - Sao atribuigoes do Diretor do Hos-

administrar todas as atividades préprias do Hospital em colabo-

racao com os orgaos respectivos de cada setor;

propiciar os meios para o desenvolvimento tecnico ¢ cientifico;
tomar ciencia e desenvolver medidas para implantacao dos orgaos
diretivos do corpo medico, da legislacao e das entidades medi -
cas;

planejar, organizar e dirigir administrativamente as clinicas ,
servigos e unidades do Hospital, determinando a destinacao dc
recursos fisicos, financeiros e humanos;

assumir a responsabilidade medica do Hospital ¢ representa-lo !

Jjunto a autoridades, conforme determina a legislacao;

despachar periodicamente com o Sccretario Municipal de Saude |

Familia e Bem-Estar Social;

forneccer a Secretaria Municipal de Planejamento e Coordenacao '
informagoes atualizadas, sobre a arca de atuagao do Hospital

que scjam de interesse para o planejamento municipal;

encaminhar a Secretaria Municipal de Planejamento e Coordenacao,

na epoca propria, a proposta orgamentaria do Hospital;
aprovar escalas de ferias dos servidores do Hospital;

LY ~
solicitar a autoridade competente a contratagao dos servidores'

para o Hospital, nos termos da legislagao em vigor;
abonar faltas dos scrvidores sob sua subordinagao;

clogiar servidores, aplicar pecnas disciplinares ¢ propor a apli

cacao daqueles que excedam sua competencia;
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XIII - determinar a realizacao de sindicancias para apuracgao de faltas
ou irregularidades, bem como solicitar a autoridade competente'

a instauragao de processos administrativos, quando for o caso;

XIV - zelar pelo cumprimento do presente Regimento Interno e das ins-

trugoes para execugao dos servigos;

’,
XV - resolver os casos omissos, bem como as duvidas suscitadas na e-

xecuggo deste Regimento;

XVI - desempenhar outros atributos afins, omissos no presente regimen

to;

XVII - no impedimento legal, indicar substituto.

CAPITULO II

DOS CHEFES DAS AREAS ADMINISTRATIVAS E MEDICA
DIRETAMENTE SUBORDINADOS AO DIRETOR

ART. 72 - Sao atribuicoes dos chefes das a -

reas administrativas e medicas:

I - dirigir, coordenar e fiscalizar os programas e as atividades a

cargo do orgao sob sua diregao;

II - coordenar a elaboragao de programas de trabalho dos orgaos que
dirige;

III - coordenar os levantamentos solicitados pelo Diretor do Hospital,
sobre os problemas com o orgao que dirige e apresentar o respec

’
tivo relatorio;

IV - distribuir os servigos aos 6rg§os ou as equipes a seu cargo c
adaptar medidas para recionalizar metodos de trabalho e agili -
zar o atendimento ao pﬁblico, com a colaboragao da assessoria '
de modernizagao administrativa da Secretaria Municipal de Admi-
nistragao;

V - preparar e propor ao Diretor Hospitalar, na época prépria, cro-
nograma das principais atividades programadas para o ano scguin

te, com a indicagao dos orgaos rcsponsaveis;

VI - fazer elaborar estudos e pareceres em processos sobre assuntos'

de sua competencia e emitir despachos decisorios, quando for o
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caso;

VII - solicitar a concessao de gratificagao a servidores que lhe sao'

subordinados pela prestacao de servigos extraordinarios;
VIII - propor a contratacao de servidores para aunidade administrativa
sob sua diregao;

IX - avaliar periodicamente o desempenho em servigo do pessoal sob '
sua responsabilidade, em colaboracao com o Departamento de Re-
cursos Humanos, e propor o treinamento dos servidores, quando '

for o caso;

X - designar os locais de trabalho e os horarios de servigo do pes-

soal lotado no orgao e dispor sobre sua movimentagao interna;

XI - organizar e administrar as escalas de ferias do pessoal que lhe

e diretamente subordinado, submetendo-as a aprovagao do Diretor;

XII - abonar as faltas dos servidores lotados na repartigao, nos ter-

mos da regulamentacgao vigente;

XIII - fornecer ao Diretor, nos prazos estabelecidos, subsidos, desti-
nados a revisao do planejamento governamental ¢ a elaboracao da

proposta orgamentaria, relativos a suas atribuicoes especificas;

XIV - elaborar relatorios periodicos sobre as atividades do orgaos '

que dirige, enviando-os a chefia superior;

XV - zelar pelo bom estado de conservacao das instalacgoes, equipamen
tos e mobiliarios afetos aos orgaos sob sua responsabilidadc;
XVLI - fazer cumprir as normas relativas e scguranga ¢ a higiene do

trabalho pelo pessoal que lhe ¢ diretamentc subordinado;

XVIII - outras atribuigoes afins, omissas no presente regimento.

CAPITULO III

DOS CHEFES DAS AREAS ADMINISTRATIVAS E MEDICAS

ART. 82 - Sao atribuigoes dos chefes das

arcas administrativas e medicas:

I - dirigir ¢ coordenar os trabalhos e tarcfas confiadas a sua cho-

fia;

II - distribuir os servigos do pessoal lotado no orgao providencian-
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do sua rapida execugao e verificar seu andamento;

apresentar e discutir com o chefe imediato, na epoca propria, o

programa de trabalho dos orgaos, e equipes sob sua chefia;

proferir despachos decisorios nos processos cuja decisao for

competencia;

encaminhar ao seu superior imediato, nos periodos determinados,

’ ’, ~
relatorios das atividades do orgao que dirige;

promover, por todos os meios a seu alcance o aperfeigoamento !

dos servigos e tarefas do pessoal sob sua chefia;

atender, durante o expediente, as pessoas que procuram para tra

tar de assuntos atinentes ao servigo;
propor a escala de ferias do pessoal que lhe ¢ subordinado;

manter a disciplina do pessoal, propor incentivos ou sangoecs ¢
opinar sobre o desempenho em servigo de seus subordinados, quan

do solicitado;

zelar pelas boas condicoes de seguranca e salubridade no traba-

lho sob sua responsabilidade;

zelar pelo bom estado de conservagao das instalagoes, equipamen

tos ¢ mobiliario afetos aos orgaos sob sua responsabilidadce;

desempenhar outras atribuigoes afins.

TITULO IV

DOS OBJETIVOS DOS ORGAOS E DAS ATRIBUICOES ESPECIFICAS DOS

OCUPANTES DE CARGOS E FUNGOES DE DIREGAO E CHEFIA

CAPITULO I

DO DIRETOR DO HOSPITAL MUNICIPAL

SEGAO I

DO OBJETIVO

ART. 92 - Sao atributos especificos do Dire-
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tor do Hospital Municipal:

’ - 1.
I - assessorar o Secretario Municipal de Saude, Familia e Bem-Estar
Social nos assuntos relativos a politica de prestagao de servi-

cos hospitalares da Prefeitura;

II - promover e supervisionar a organizagao dos servigos de atendimen
to hospitalr a cargo do Hospital e propor medidas visando sua

racionalizagao;

III - promover a realizagao dos servigos de desinfeccao interna e cx-

ternamente € mesmo em vias publicas que circundam o Hospital.

CAPITULO II

DO ADMINISTRADOR HOSPITALAR

SECAO I

DO OBJETIVO

ART. 10 - O Administrador Hospitalar, por

sua competencia, tem por finalidade a execugao de atividades que consistem em:

I - administrar e executar os trabalhos dos orgaos do Hospital Muni-

cipal;

II - cstabelecer os trabalhos para a claboragao do orgamento do pro -

grama;

III - diligenciar os trabalhos para a elaboragao do orgamento do pro-

grama;

IV - diligenciar os recursos necessarios em pessoal, material para b

execugao dos servigos administrativos;

V - propor cursos de capacitacao e de treinamento a todo pessoal do

Hospital;

VI - controlar, supervisionar as atividades relacionadas com a aquisi

¢ao, reformas e manutengao de todas as instalacoes;

VII - baixar instrugoes, avisos, normas de acordo com a aprovagao do

Diretor;

VIII - manter perfeito entrosamento com os 6rggos da Administragao Muni
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cipal, Estadual e Federal;

IX - tomar medidas cabiveis para sanar irregularidades que possam '

S ’ - 3 .
surgir nos servigos afetos a sua area administrativa;

X - elaborar, para efeito de controle, os orcamentos gerais de com-

pras, reformas, ampliacoes do Hospital;
XI - cumprir e fazer cumprir as normas emanadas pelo Diretor;

XII - manter atualizados os registros referentes as disponibilidades fi

nanceiras;
XIII - controlar o cadastro de pessoal do Hospital;

XIV - manter atualizado o fichario nominal dos servidores do Hospital,

relativos a assiduidade, pontualidade e merecimento;

d ~
XV - providenciar os expedientes necessarios a admissao e dispensa de
servidores em estreita colaboracao com a Divisao de Pessoal ¢

Treinamento - D.P.T. da prefeitura Municipal;

XVI - controlar as concessoes de ferias do pessoal de acordo com a
aquiescencia da chefia onde o servidor esta lotado com anotagoes

das ferias concedidas;
XVII - fiscalizar a aplicagao sistematica do regime de pessoal;

XVIII - mensalmente enviar os cartoes de ponto, e folha de presenga devi
damente assinadas ao D.P.T., para providenciar o pagamento dos

scrvidores;

XIX - promover o recrutamento e a selegao de novos servidores para pre
enchimento dos cargos vagos, apos autorizacao especifica do Dire

tor;

XX - fornecer a Secretaria Municipal de Planejamento e Coordenagao 5
na epoca propria, a proposta orcamentaria do Hospital;
XXI - supervisionar a limpeza das areas internas ¢ externas do Hospi-

tal;

XXII - supervisionar os sistemas hidraulico, eletrico, mantendo-os em
perfeito funcionamento de uso;
XXIII - supervisionar os servigos de portaria, vigilancia, seguranca s

tais como extintores de incendio, em perfeito estado de uso e
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conservagao;

XXIV - desempenhar outras atribuicoes afins.

CAPITULO III

DO DEPARTAMENTO DE MEDICINA

SEGAO I

DO OBJETIVO

ART. 11 - O Departamento de Medicina ¢ cons
tituido de Clinica Médica, Clinica Cirﬁrgica, Clinica Pediétrica, Clinica Gi

’, ’ . . ~ . . ’
necologica e Obstetrica, que em atendimento as suas finalidades devera:

I - executar atividades medicas de profilaxia, diagnostico ¢ atendi

mento investigacao, ensino, pesquisa e educagao para a saudc;

II - manter a coordenagao dos orgaos que integram, objctivando a me-

lhor prestagao dos seus servigos;

III - propor ao Diretor do Hospital medidas que visem o aperfeigoamen
to dos servigos, de acordo com a evoluqao da tecnica aplicada '

na area de sua atuagao;

IV - estabelecer a sistematizagao do processamento dos servicos  de

sua competencia;

V - cstabelecer conjuntamente com o Corpo Clinico, Administrador !
Hospitalar, Diretor-do Hospital a padronizag50 dos medicamentos

a sercm usados no Hospital;
VI - apresentar ao Diretor do Hospital relatoros de suas atividades;

VII - fornecer a Secretaria do Planejamento ¢ Coordenacao, na época

propria, a proposta orgamentéria do Departamento de Medicina;

VIII - executar outros servigos afins.

SECAO II

DO ATENDIMENTO AMBULATORIAL
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ART. 12 - O servigo de Atendimento Ambulato-

rial é o 6rg§o do Hospital, da Secretaria Municipal de Saﬁde, Familia e Bem -

Estar Social, encarregado no atendimento a pacientes que solitam assistencia'

medica.

SEGAQ III

Do RESPONSAVEL PELO ATENDIMENTO AMBULATORIAL

ART. 13 - Sao atribuigSes especificas do Res

ponsével pelo Atendimento Ambulatorial:

I

II

IIT

v

VI

VII

VIII

cada especialidade tera tantos medicos quantos necessarios ao

bom atendimento dos pacientes;

o Ambulatorio do Hospital Municipal funcionara ininterruptamen-

’ -~ ’
te, atraves de 3 (tres) turnos diarios;

o medico plantonista devera atender dentro do horario determina
do aos pacientes que ali se dirigirem para atendimento, sempre'
atendendo aos interesses do paciente e da administracgao do Hos-

pital;

o medico tera autonomia tecnica no atendimento, cabendo-lhe a
~ ’ ~ 4
requisicao de exames necessarios a propedencitca medica e a pres

cricao dos medicamentos indicados;

ao medico pediatra cabera sempre que possivel a realizacao tam-
bem das atividades de puericultura e orientagao familiar, assim

como o encaminhamento da crianca para orientacao psicologica;

cabe ao medico, quando julgar necessario emitir a guia de inter

nagao hospitalar;

os medicos que atendem ambulatorio, deverao, quando solicitados,
prestar assistencia as unidades de internacao de acordo com a

rotina de interconsultas;

nas unidades de internagao de clinica medica ou pediatrica  sc
fara de acordo com as normas em vigor, apos guia expedida pelo
medico do ambulatorio ou servigo de pronto atendimento, devendo

ser dada prioridade aos casos de urgencia.

PARAGRAFO UNICO - Fm casos de transferencia '
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~ . ~
preferencia sobre os casos considerados nao urgentes.

) SEGAO IV

DO RESPONSAVEL PELA CLINICA CIRURGICA

ART. 14 - O setor de Clinica Cirﬁrgica, por !

sua competencia, tem por finalidade prestar assistencia medico-cirurgica dos

pacientes que se dirijam ao Hospital Municipal, sendo que:

I -

IIT -

Iv -

II -

III -

essa assistencia compreende diagnosticos e tratamento dos casos
que se enquadrem em cirurgia eletiva ou de urgencia, bem como

pre-natal e as parturientes internadas na unidade de obstetricia;

-~ rd .
os servigcos de competencia da Clinica Cirurgica compreendem as

seguintes atividades:
a) Cirurgia Geral;

b) Cirurgia Pediatrica;
c) Obstetricia;

d) Ginecologia; e

e) Anestesiologia.

a inclusao de novas especialidades, ficara sujeita a proposicao

de chefia da segao e a aprovagao superior;
na unidade de obstetricia havera sempre um obstetra de plantao.
ART. 15 - Compete a diversas clinicas:

proporcionar assistencia nos mais elevados padroes tecnicos de
cada especialidade;

atender interconsultas solicitadas, por escrito, por outros cspc
cialistas;

as pequenas cirurgias infectadas serao realizadas de preferéncia,

no proprio ambulatorio;

as cirurgias eletivas serao realizadas no bloco cirﬁrgico e oS

partos na unidade de obstetricia;
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V - as cirurgias eletivas programadas serao realizadas no horario es
"~ rd s
tabelecido pela Administragao e Clinica Medica e as consideradas

urgentes em qualquer hora.

ART. 16 - A chefia do setor, objetivando o e
xame pre-anestesico pelo anestesiologista para todos os pacientes destinados'
a cirurgia, e no preenchimento obrigatorio do impresso de anestesia, que sera

parte integrante do prontuério.

ART. 17 - O setor de Clinica Cirurgica, com
objetivo de atender suas finalidade, devera manter entrosamento com os demais

’ ~ . -~ .
orgaos para melhor executar os servicos de sua competencia.

SEGAO V

DO REGULAMENTO DO SERVICO DE ANESTESIA

ART. 18 - As anestesias serao ministradas pc

la equipe do Hospital Municipal, dentro do que segue:

I - os anestesiologistas do Hospital serao responsaveis pelas ancs-
tesias do dia no bloco cirurgico e maternidade, segundo escala'
especifica de plantoes;

II - nas cirurgias eletivas os anestesistas examinarao de vespera os
pacientes;

III - o anestesista nao podera delegar a outro profissional o examc '
do paciente e a prescricao do pre-anestesico;

IV - desde que julgar a contra-indicacao de anestesia geral ou risco
anestesico muito aumentado, entrara em contato com o cirurgiao'

responsavel, a fem de se obter a melhor solugao para o caso;

V - o anestesista devera preencher sistematicamento o "Boletim de

Anestesia", que sera parte integrante do prontuario do paciente;

VI - os casos omissos serao resolvidos pela Chefia de Clinica Cirur-

gica, de comum acordo com o Dirétor do Hospital Municipal.
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SEGAO VI

DO SETOR DE ENFERMAGEM

ART. 19 - O setor de enfermagem sera subordi

~ rd . . . 4
nado a area administrativa e para o atendimento de suas finalidades devera:

I

II

III

Iv

VI

VII

VIII

IX

XI

XII

XIII

colaborar no tratamento dos pacientes e execugao das prescrigoes

medicas;
realizar pesquisas em assuntos de enfermagem e cooperagao com as

pessoas medicas;

dcsenvolver programas de educagao em servigo de educagao para a

saude;
manter elevado o padrao de enfermagem;

colaborar com as escolas de enfermagem e outras instituigoes, fa

’, -
cilitando estagio para alunos;
providenciar a requisigao de servidores, observada a lotagao do
orgao;
manter entrosamento com os demais orgaos no sentido de melhor e-

xercer as suas atividades;

proceder as requisicoes de material necessario ao seu funcionamen

to;

apresentar relatorios de suas atividades, em epocas determinadas

pela autoridade superior;

fornecer quando solicitado, os elementos para elaboracao do orca

mento do setor;

enviar a lavanderia, as roupas ja usadas nas unidades, responsa-

. - 4 - .
bilizando-se por estas ate que sejam recolhidas;

providenciar junto ao responsavel pelos servigos gerais a elimi-

nacao do lixo hospitalar;

executar outros servigos afins.
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SEGCAO VII

DO CENTRO CIRURGICO E CENTRAL DE ESTERILIZAQKO

ART. 20 - A unidade do Centro Cirﬁrgico e

Central de Esterlizagao, compete:

I -

IT -

IIT -

Iv -

VILI -

VIII -

Ir -

- S .
das assistencia ao paciente de modo a inspirar confianca a equi

pe cirurgica;

manter em condigoes adequadas os equipamentos das salas de ope-

ragao;

s
observar as tecnicas de assepsia no atendimento, nas salas de

opcracgao;
atender a equipe cirurgica durante o ato preparatorio;

expurgar, preparar, esterilizar e armazenar o instrumental c

material sob seu controle;

distribuir as caixas de instrumental e pacotes de material para

todas as operagoes, seguindo a orientagao tecnica adequada;

distribuir o material esterilizado para as salas de operacao ¢

unidades do Hospital;

providenciar revisao sistematica do equipamento usado para a cs

terilizagao, procurando mante-lo em perfeito funcionamento;

executar outros servigos afins.

SEGCAO VIII

DA UNIDADE DE PEDIATRIA

ART. 21 - a Unidade de Pediatria compete:

cuidar das criangas internadas, procurando criar e manter um
ambiente sadio, para um adequado desenvolvimento fisico, mental,

social e espiritual;

selecionar os casos de cuidados especiais que requeiram maior a

tengao de toda equipe;
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responsabilizar-se pelo funcionamento da unidade;
colaborar em programa de ensino e treinamento;
colaborar em programa de ensino e treinamento;

executar outros servigos afins.

SECAO IX

DO SETOR DE NUTRIQKO E DIETETICA

ART. 22 - O Setor de Nutriggo e Dietctica s

tem por competencia as seguintes finalidades:

I

II

It

IV

\'28

VII

VIII

IX

fornecer alimentagao racional a pacientes e funcionarios do

fHospital;

atuar em equipe no tratamento dos pacientes, colaborando com as
dietas modificadas ou especiais para o seu rapido restabeleci -

mento;

entrosar-se com outros setores afim de atingir ou manter uma as

sistencia de elevado padrao;
promover a educagao para a saude no ambito da segao;

receber, verificar a qualidade e quantidade dos generos alimen-
' s
ticios e outros materiais necessarios ao vom funiconamento do

setor;

armazenar, distribuir generos e materiais em geral, em despensa

e camara frigorifica;

manter atualizado o fichario de movimentagao de generos, esto -

ques afim de garantir a continuidade dos servigos;
manter em bom estado de limpeza, higiene, as areas de servicos;

executar outros servigos afins.

SECAO X

DA UNIDADE DE OBSTETRICIA E BERCARIO
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ART. 23 - A Unidade de Obstetricia e Bergério

dar os cuidados aos recem-nascidos e identifica-los;
dar continuidade ao trabalho educativo iniciado no pre-natal;
cuidar das puerperas e demais pacientes internados na unidade;

executar outros servigos afins.

SEGAO XI

DA UNIDADE DE AMBULATORIO

ART. 24 - a Unidade Ambulatorial compete:
das assistencia aos pacientes para consultas e trabalho médico;

encaminhar os pacientes para as diversas especialidades e exames

complementares;

executar as prescrigSes médicas;

orientar os pacientes com relacao as indicagSes médicas;
desenvolver programas de educagao para a saﬁde;

A
manter material, equipamento e medicamento de urgencia em esto-

que e em condigoes adequadas para o uso imediato;

executar outros servigos afins.

SECAO XII

DA UNIDADE DE INTERNAQKO GERAL

ART. 25 - as Unidades de Internaggo compete:

o . . 7
assistir ao paciente, atendendo-o nas suas necessidades fisicas,

psiquicas, sociais e espirituais;

proporcionar ambiente sadio e agradavel pela limpeza, boa ordem

¢ disciplina;

ter sob sua guarda c¢ responsabilidade os prontuarios dos pacien

tes internados;
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executar as prescrigoes medicas;

manter e controlar o estoque de medicamentos e materiais neces-

sarios para o bom funcionamento da unidade;

manter o controle da movimentagao dos pacientes, atraves do pre

- 4
enchimento cuidadoso de impressos do censo diario;

~ / ~
colaborar com o setor de nutricao e dietetica na comunicagao de

dietas e distriuiggo da alimentaggo;

colaborar na educacao em servico de modo a desenvolver os pro-
gramas elaborados para o pessoal de enfermagem;
cooperar com as escolas de enfermagem e outras instituicoes s

proporcionando campo as atividades dos alunos;

executar outras atividades afins.

SEGAO XIII

DO SETOR DE FARMACIA/ALMOXARIFADO

ART. 26 - O Setor de Farmacia/Almoxarifado '

tem a seguinte competencia:

I

II

II1

IV

- o Setor de Farmacia/Almoxarifado e o orgao responsavel pelo re-

cebimento, conferencia, guarda, armazenamento de todos os medi-

camentos utilizados pelo Hospital Municipal;

’

e o responsavel pela entrega dos medicamentos solicitados pelo

Setor de Enfermagem, de acordo com a prescircao medica;

o responsével pelo setor mantera um controle rigido de estoque,
de higiene e segurénga de todos os medicamentos de uso e padro-
nizado pelo Hospital;

manter um estoque de seguranca, ¢ quando necessario emitir RM's
para reposigao de estoques, enviando a administragao para as de

vidas providencias;

executar outros servigos afins.

SEGAO XIV

DO SETOR DE LAVANDERIA
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ART. 27 - O Setor de Lavanderia, tem por fi-
nalidade executar as atividades relativas ao processamento da roupa em uso no

no atendimento aos pacientes do Hospital, e ainda:

I - recolher, selecionar, lavar, secar e passar toda roupa de uso '

do Hospital; .
IT - guardar e controlar a distribuigao da roupa processada;

III - recuperar pecas de roupas que apresentarem daniflcagSes préprlas

do uso, eliminando as imprestaveis;

IV - executar todos os servigos necessarios ao bom funcionamento dos

cquipamentos da lavanderia;
V - manter o controle de entrada e saida de roupas da lavanderia;

VI - proceder a racionalizaggo do trabalho objetivando o aumento da

eficliencia e producao na lavagem;

VII - manter entrosamento com os demais orgaos no sentido de melhor e

xercer as suas atividades;

VIII - proceder a requisicao de material necessario para o bom desem -

penho de lavagem, higiene, etc.;

IX - apresentar relatorios de suas atividades em epocas determinadas

pela chefia imediata;
d 4 . ~
X - fornecer em epoca propria a elaboragao do orgamento do sctor;

XI - executar outros servicos afins.

SECAO XV

DO SETOR DE CONVENIOS

ART. 28 - O Setor de Convénios, em cumprimen
to de suas competencias tem por finalidade executar atividades que consistem'

em:

I - manter o registro de contratos, convenios, ajustes e acordos s
de modo a verificar e controlar o cumprimento de clausulas ne-

les estabelecidas;

II - expedir guias de internamentos e encaminhamentos medicos, quan-
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do solicitados por medicos do Hospital Municipal, e nao realiza
dos no mesmo, a hospitais, clinicas especializadas, laboratorios

de um modo geral;

IIT - anotar em fichas préprias, todos os pedidos de encaminhamentos,

e internamento expedidos;

IV - solicitar a quem competir, pronunciamento tecnico sobre o assun

to nao regulamentado;

V - proceder o arquivamento de cépias de guias de encaminhamento mé
dico e internamentos, oficios, comunicagSes diversas, tabelas '
honorarios médicos, cépias de contratos e convénios, boletins mé
dicos, correspondéncia recebida, expedida, enfim todo expedien-

te do setor;

VI - manter entrosamento com os diversos orgaos no sentido de melhor

exercer suas atividades;
’ ~
VII - apresentar relatorios de suas atividades enviando a administra-
Gao;
VIII - fornecer dados para a elaboragao do orgamento anual do seu sc-

tor a Secretaria Municipal de Planejamento e Coordenaggo;

IX - proceder a requisigao de todo material necessario para o bom

desempenho do setor;

X - executar outros servigos afins.

TITULO V

DOS SERVIDORES

ART. 29 - Aos Servidores em geral, cujas a-
tribuicoes nao foram especificadas neste regimento, cumpre observar as pres -
criqSes legais e regulamentares, executar com zelo e presteza as tarcfas que
lhe forem atribuidas; cumprir as ordens e determinagoes superiores e formar '

sugestoes visando o aperfeigoamento do trabalho.

TiTumo VI

DISPOSIGOES FINAIS
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ART. 30 - Os égaos do Hospital Municipal de-
vem funcionar perfeitamente articulados entre si, em regime de mutua colabora
G3o.

’ PARAGRAFO UNICO - A subordinagao hierarquica
define-se no enunciado das competéncias e na posiggo de cada 6rg§o administra

tivo no organograma geral da Prefeitura.

ART. 31 - O horario de funcionamento do Hos-
pital Municipal sera fixado pelo Prefeito, atendendo as necessidades da popu-
lagao, dos servidores e natureza das fun@Ses e as caracteristicas das reparti
coes.

ART. 32 - Para o pessoal que tenha a sua jor
nada de trabalho regulada de forma especial, sera observada a legislaggo espe

cifica.

ART. 33 - A Admissao de médicos no gquadro do
Hospital, além da apresentaqao da identificaQQO do CRMMG, sc fara apés compro
va§£o de exercer a especialidade a que se candidata e aprovagao pela chefia !

do setor com o parecer favoravel do Corpo Clinico.

ART. 34 - Os medicos nao pertencentes ao Cor
po Clinico do Hospital Municipal com registro no CRMMG, poderao prestas assis
tencia medica nas unidades de internacao medica, mediante autorizagao da che-
fia do setor de clinica médica e conhecimento ¢ anuencia do Diretor Médico ,

por conta de contrato de risco ou convenios.

ART. 35 - os casos omissos serao resolvidos '
pelo Administrador Hospitalar, Diretor Clinico, Diretor do Hospital e pelo

Secretario Municipal de Saude.

ART. 36 - Este Regimento entrara em vigor na

data de sua publicagao revogadas as disposicoes cm contrario.



