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REGULAMENTO

) TITULO I i
CARACTERIZACAO E FINALIDADES DA ASSOCIACAO DOS
FUNCIONARIOS PUBLICOS DO ESPIRITO SANTO

Art. 1° - A Associagdo dos Funcionarios Pablicos do Espirito Santo
- AFPES., ¢ 6rgdo de classe, sem fins lucrativos, nos termos do seu Estatuto,
aprovado pela Resolugdo n° de / /1992, sendo
constituida pelos servidores civis e militares, ativos e inativos, da
adminsitracdo publica direta e indireta nos ambitos federal, estadual e
municipal e pelos servidores da propria Associagdo.

Art. 2° - A AFPES tem sede e foro na cidade de Vitoria, Comarca da
Capital, e sua duragfo sera por tempo indeterminado.

Art. 3° - A AFPES tem por finalidade precipua a unifio da classe ¢ a
assisténcia médico-hospitalar a seus associados e dependentes.

TITULO I
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA AFPES

Art. 4° - A estrutura organizacional da AFPES, em consonidncia com
sua finalidade, é a seguinte:

I- NIVEL ESTRATEGICO
. Assembléia Geral,;

. A posicdo do Presidente e dos Vice-
Presidentes da AFPES;

. Conselho Deliberativo - CD;
. Conselho Fiscal - CF;

. Conselho Executivo - CE.



II - NIVEL DE ASSESSORAMENTO
. Secretaria Executiva;

. Assessoria Técnica.

11 - NIVEL TATICO
- Hospital da AFPES;
- a posi¢do do Diretor Geral;
- a posi¢io do Diretor Clinico.

. Coordenadoria de Administragdo e Recursos

Humanos;
. Coordenadoria Econémico-Financeira;
. Coordenadoria de Atendimento ao Usuario.
IV - NIVEL OPERACIONAL
- Unidade administrativa subordinada ao Presidente
da AFPES:
. Nucleo de Informatica;
- - Unidades administrativas subordinadas ao Hospital

da AFPES:
: . Ambulatério;

. Diviséo de Enfermagem,;
. Divisdo de Controle de Infecgdo Hospitalar;
. Divisdo de Nutrigéo;

_ . Centro Cirurgico;



. Centro de Tratamento Intensivo;
. Farmarcia Hospitalar.

- Unidades  administrativas subordinadas a
Coordenadoria de Administragdo ¢ Recursos Humanos:

. Divisdo de Registro e Controle de Pessoal;
. Divisdo de Desenvolvimento ¢ Promogio de

Recursos Humanos; ,
. Divisdo de Comunica¢des Administrativas;
""" . Divisdo de Servigos Gerais;

. Divisdo de Compras;

. Almoxarifado;

. Divisdo de Patriménio.

- Unidades administrativas  subordinadas a
Coordenadoria Econdmico-Financeira:

. Divisdo de Execucdo Financeira,
. Divisdo de Contabilidade;

- - Umidades administrativas subordinadas a
Coordenadoria de Atendimento ao Usuario:

.Divisdo de Recepcdo e Cadastramento de
Associados;

. Divisdo de Controle de Contribui¢des e
Despesas Médicas e Hospitalares;



.Divisdio de Marcacdo de Consultas e
Exames.

V - NIVEL DE ATUACAO REGIONAL
. Delegacias Regionais.

Art. 5° - A representagdo grafica da estrutura organizacional da
AFPES ¢ a constante do Anexo 1.

Art. 6° - Ficam criadas as fungdes de confianga, constantes do
Anexo II, para atender a estrutura organizacional decorrente deste
Regulamento.

X TITULO III
COMPETENCIAS DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
INTEGRANTES DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA AFPES

Art. 7° - A Assembléia Geral, poder soberano da AFPES, tem sua
constitui¢do, atribui¢des e forma de funcionamento previstas no Titulo III,
Capitulo II, Artigos 14 a 26 do Estatuto da Associagéo.

Art. 8° - O Conselho Deliberativo € o Conselho Fiscal tém  suas
atribui¢des e composi¢des definidas, respectivamente nos artigo 28 a33 e 34 a

35 do Estatuto da Associagio.

Art. 9° - O Conselho Executivo sera constituido dos seguintes
membros:

a) - o Presidente da AFPES, que o presidirg;
b) - o Diretor Geral do Hospital da AFPES;

c) - o Coordenador de  Administragdo e Recursos
Humanos;

d) - o Coordenador Econdmico- Financeiro;



e) - o Coordenador de Atendimento ao Usuario.

PARAGRAFO UNICO - Poderio ainda participar das reunides do
Conselho Executivo na condi¢do de convidados, outros elementos julgados
necessarios mdicados pelo Presidente.

Art. 10 - Ao Conselho Executivo cabe o planejamento, a
organizagdo a coordenagdo, o controle ¢ a avaliagio das atividades da AFPES,
competindo-lhe, especificamente:

I - cumprir e fazer cumprir os Estatutos Sociais,
Regulamentos ¢ Normas Administrativas, bem como decisées dos poderes
competentes;

II - deliberar sobre o ingresso ¢ o desligamento de
associados do Quadro Social, na forma do Estatuto;

I - consolidar a proposta orgamentaria da AFPES,
submetendo-a ao Conselho Deliberativo, com parecer do Conselho Fiscal,
dentro do prazo previsto pelo Estatuto;

IV - organizar o quadro ¢ escalas salariais de pessoal,
submetendo-os ao Conselho Deliberativo;

V - aprovar a admissdo de servidores, bem como de
profissionais prestadores de servigos técnicos a AFPES;

VI - decidir sobre a  dispensa de servidores ou
profissionais, promovendo-lhes as responsabilidades quando for o caso;

VII - apreciar os regulamentos e normas administrativas
submetendo-as Conselho Deliberativo; ’

VIII - apreciar balancetes ¢ o Balango Geral da
Associacio;

IX - analisar reclamag¢bes provindas dos associados,
determinando sindicancias, quando for o caso;



X - encaminhar ao CD, ouvido o CF, proposta
sobre empréstimos, aquisigdo ou venda de bens imodveis, bem como
constru¢des de novos imdveis, ou dependéncias, hipotecas e ainda qualquer
outro assunto que possa onerar o patrimdnio da AFPES;

XI - propor a0 CD a criagdo ou extingdo de novos
servigos, reforma ou ampliagdo dos existentes;

XII - aplicar, ratificar, reduzir ou agravar penalidades, de
acordo com o Estatuto;

XIII - apreciar o relatério anual e a prestagdo de contas
da AFPES;

XIV - acompanhar a execugdo e avaliar os resultados
das atividades da Associagio;

XV - apreciar ¢ aprovar convénios, ajustes e contratos;

XVI - elaborar seu regimento interno.

PARAGRAFOQO UNICO - O funcionamento do Conselho Executivo
dar-se-a conforme estabelecido nos artigos 39 a 41 do Estatuto da
Asssociagio.

Art. 11 - A Secretaria FExecutiva compete assistir e assessorar o
Presidente da AFPES no trato de questdes, providéncias e iniciativas do seu
expediente, bem como prestar suporte operacional aos membros do Conselho
Executivo, executando e controlando os servigos administrativos necessarios
ao seu funcionamento e especificamente:

I - receber, atender ¢ orientar pessoas que se dirijam a
Presidéncia;

IT - controlar a agenda diaria do Presidente;

IIT - executar os servigos de recepgdo, registro, controle e
informagdo em documentos submetidos a apreciacdo do Presidente;



IV - coordenar o trimite de documentos destinados a
apreciagdo ou assinatura do Presidente;

V - providenciar a redagfio, a datilografia e a reprografia
de atos oficiais de responsabilidade do Presidente;

VI - auxiliar na elabora¢do e divulgagdo de ordens e
instru¢des formais e informais do Presidente as diversas unidades da AFPES;

VII - manter o controle centralizado do fluxo de
comunicagdo da Presidéncia referente a expedi¢ido/recebimento de fax e
outros;

VIII - executar os servigos de secretariado do Conselho
Executivo, providenciando a lavratura dos atos respectivos e sua divulgagio;

IX - preparar as agendas das reunides do Conselho
Executivo;

X - atender as solicitagdes dos membros do Conselho
Executivo;

X1 - desenvolver outras atividades correlatas.
Art. 12 - A Assessoria Técnica compete:

I - assessorar tecnicamente o Presidente sob a forma de
pareceres, mvestigagdes e analises;

II - elaborar estudos e diagnosticos sobre o desempenho
da Associagfo, avaliando sistematicamente sua atuagfio e propondo medidas
corretivas quando for o caso;

IIT - coletar e consolidar dados e informagdes necessarias
as atividades de planejamento e avaliagao;

IV - elaborar, periodicamente, relatérios de atividades da
AFPES;



V - prestar assisténcia e orientacdo ao Presidente ¢ demais
unidades administrativas da Associagdo, pronunciando, recomendando e
emitindo pareceres sobre matérias de natureza juridica;

VI - elaborar e/ou revisar convénios, ajustes, acordos e
contratos a serem firmados pela AFPES, acompanhando o cumprimento das
obrigac¢des assumidas pelas partes;

VII - acompanhar legisla¢do e jurisprudéncia de interesse
da Associagéo;

VIII - coordenar as atividades de divulgagdo interna e
externa das ac¢des realizadas pela Associagdo;

IX - assessorar o Presidente em seus contatos com 0S
meios de comunicagio;

X - produzir periodicamente materiais informativos sobre
os servigos prestados pela AFPES, bem como sobre as agdes realizadas de
mteresse dos associados;

XI - desenvolver outras atividades correlatas.

PARAGRAFO UNICO - A Assessoria Técnica serd composta por
03 assessores, com experiéncia compativel com as atividades descritas neste
artigo, sendo as da area juridica privativas de profissional com formagio
especifica em Direito.

Art. 13 - Ao Nucleo de Informatica compete o planejamento, a
coordenagdo, a execugdo e o controle das atividades de processamento de
dados da AFPES, assessorando o Presidente na defini¢do da politica de
mnformatica da Associagio e especificamente:

I - realizar estudos e levantamentos sobre as necessidades
de implantagdo através de processamento eletronico de dados, dos servigos
executados pelas unidades estruturais da AFPES;

IT - elaborar estudos para aquisi¢do, locagdo e ampliagéo
dos equipamentos eletronicos de processamento de dados;



IIT - desenvolver sistemas para processamento eletronico
de dados necessarios as diversas atividades da Associagdo;

IV - promover a manutengdo dos sistemas implantados;

V - definir e adotar critérios, procedimentos de seguranga
e privacidade dos sistemas implantados;

VI - desenvolver outras atividades correlatas.

Art. 14 - Ao Hospital da Associacdo dos Funciondrios Piblicos do
Espirito Santo compete proporcionar aos associados e seus dependentes
assisténcia médica, hospitalar, odontoldgica e social, de acordo com as normas
baixadas pelo CE ¢ amgo 65 do Estatuto da AFPES.

Art. 15 - Ao Ambulatério compete promover o atendimento médico,
odontologlco e social aos associados e, dependentes, bem como realizar
exames laboratoriais, RX e tomografia.

Art. 16 - A Divisio de Enfermagem compete promover o
atendimento aos pacientes, gerenciando o trabalho dos enfermeiros, técnicos e
auxiliares de enfermagem, junto ao hospital e ao ambulatério, € zelando pelo
desempenho e constante treinamento destes profissionais.

Art. 17 - A Divisio de Controle de Infec¢éio Hospitalar compete:

| I - adotar medidas que visem a redugdo do indice de
infecgdo hospitalar;

II - registrar, estudar ¢ controlar todas as infecges de
pacientes e funcionarios do HAFPES,;

IIT - manter intercAmbio com a Secretaria de Estado da
Satde, sobre assuntos afetos a area;

IV - procurar identificar a fonte € meio de transmissdo de
todas as infecg¢des diagnosticadas no HAFPES;

V - controlar e registrar os antibidticos usados no
HAFPES; |



VI - controlar e orientar os produtos de assepsia e
antissepsia utilizados no Hospital;

VII - atuar junto as diversas umidades do Hospital,
procurando educar, auxiliar e orientar a aplicagdo de medidas de controle de
infecgdo;

VIII - encaminhar relatério mensal ao Diretor Geral do
HAFPES e a Secretaria de Estado da Saude;

IX - promover a limpeza das dependéncias da Asso-
ciacdo e do Hospital,

X - desenvolver outras atividades correlatas.

Art 18 - A Divisdio de Prontudrios Médicos compete:

I - estabelecer normas para avaliagdo dos prontuarios
médicos;

IT - recomendar formularios e prontuarios;

III - avaliar os prontudrios, verificando a qualidade das
anotagOes feitas nos mesmos; '

IV - identificar irregularidades na confecgdo dos pron-
tuarios dos pacientes;

V - apreciar e levantar os indices de permanéncia
hospitalar, morbidade e mortalidade do HAFPES;

VI - efetuar levantamento estatistico das atividades da
area,

VII - desenvolver outras atividades correlatas.

Art. 19 - A Divisdo de Nutrigio compete:



I - supervisionar o atendimento nutricional aos pacientes
do HAFPES;

I - elaborar cardapios de acordo com as dietas para
pacientes do Hospital,

IIT - orientar ¢ fiscalizar a preparagdo dos alimentos de
acordo com os cardapios;

IV - acompanhar a adaptagdo dos pacientes as dietas;

V - efetuar pedidos de géneros alimenticios, selecionando
os referidos gé€neros, € mantendo o estoque;

VI - supervisionar a limpeza da cozinha;
VII - desenvolver outras atividades correlatas.

Art. 20 - Ao Centro Cirargico compete promover o tratamento
cirurgico de pacientes sdcios e ndo socios (conveniados e particulares).

Art. 21 - Ao Centro de Tratamento Intensivo compete promover o
tratamento de pacientes criticos reversiveis bem como monitorizar os
tratamentos vitais apos grandes cirurgias.

Art. 22 - A Farmacia Hospitalar compete suprir o HAFPES de
medicamentos provenientes do Almoxarifado, controlando a entrada e saida de
materiais.

Art. 23 - A Coordenadoria de Administragdo e Recursos Humanos
compete:

I - planejar, coordenar e avaliar as agdes de apoio
administrativo & estrutura organizacional da AFPES, envolvendo as atividades
afetas a comunicagdes administrativas e servigos gerais; '

II - gerir o sistema de administragio de material e
patriménio no ambito da Associagdo;

III - promover a administra¢do dos recursos humanos
envolvendo o seu registro, controle, desenvolvimento ¢ promogao;



IV - implementar normas, instrugdes e¢ procedimentos
administrativos necessarios a maior eficiéncia bucrocratico-administrativa da
AFPES:

V - propor e implementar politicas e diretrizes para
gestdo dos recursos administrativos ¢ humanos da Associagio;

VI - elaborar e consolidar os planos ¢ os programas
referentes a area de administragdo e recursos humanos;

VII - promover o acompanhamento da execugdo de con-
tratos e outros instrumentos congéneres, mantendo arquivo atualizado;

VIII - desenvolver outras atividades correlatas.
Art. 24 - A Divisio de Registro e Controle de Pessoal compete:

I - organizar e manter atualizados os cadastros e os
registros de pessoal da AFPES,;

II - promover o confrole do horario de trabalho e
apurar a frequéncia mensal dos servidores;

IIT - controlar as horas extras prestadas pelos servidores;

IV - calcular e preparar a folha de pagamento, bem
comorecibos de pagamento de auténomos;

V - efetuar calculos de recolhimento das contribuigbes
sociais, emitindo as respectivas guias;

VI - proceder aos mecanismos formais de admissao, de-
miss3o, transferéncia e aposentadoria de servidores;

VII - preparar a escala de férias anual;

VIII - organizar ¢ manter atualizadas as fichas financeiras
dos servidores preparando e encaminhando declaragdes de rendimentos pagos
ou creditados ao pessoal, durante o exercicio, para fins de declaragdo de
Imposto de Renda;



IX - efetuar anotagdes em carteiras profissionais;

| X - controlar os prazos de vencimento dos contratos de
trabalho;

X1 - fornecer declaragdes, certiddes e atestados relativos
a situagdo funcional dos servidores quando solicitado;

XII - efetuar cadastramento de servidores no PIS;
XIII - emitir anualmente a RAIS;

XIV - prestar informagdes ao INSS do pessoal acidentado
e afastado;

XV - fornecer vale-transporte aos servidores bem como
outros beneficios constantes de programa definido pela Segdo de
Desenvolvimento e Promogio de Recursos Humanos.

XVI - desenvolver outras atividades correlatas.

Art 25 - A Divisdo de Desenvolvimento e Promog¢dio de Recursos
Humanos compete:

I - avaliar permanentemente as necessidades quantita-
tivas e qualitativas de recursos humanos nas unidades administrativas das
AFPES;

II - realizar o recrutamento e a selecdo de recursos
humanos para suprir as necessidades da AFPES;

II - realizar estudos e levantamentos sobre as neces-
sidades de treinamento a ser aplicado aos servidores da AFPES, consolidando-
os num Programa de Treinamento;

IV - elaborar e manter atualizado cadastro de institui¢des
e entidades que oferecam cursos de interesse para a Associagio;



V - definir as prioridades de atendimento as necessidades
de treinamento dos recursos humanos, em conjunto com o Coordenador de
Administragdo e de Recursos Humanos;

VI - promover, direta ou indiretamente, a realizagdo de
cursos € eventos correlatos;

VII - acompanhar e avaliar os cursos realizados;

VII - cadastrar o pessoal treinado visando ao seu
aproveitamento racional nas unidades administrativas;

IX - proceder a levantamentos e avaliacdes periddicas
objetivando a atualizagdo do Plano de Classificagdo de Cargos e Salarios da
AFPES;

X - elaborar programa de beneficios para os servidores
da Associagdo, implantando os projetos aprovados e propondo os convénios
necessarios a operacionalizagdo do programa;

XI - elaborar diagndsticos € propor solugdes para proble-
mas individuais ou grupais dos servidores;

XII - desenvolver outras atividades correlatas.
Art. 26 - A Divisdo de Comunicagdes Administrativas compete:
I - receber, expedir ¢ controlar a tramitagio de docu-
mentos e processos, orientando e mformando os usudrios sobre o

encaminhamento dos mesmos;

II - promover a operagdo e controle da utilizagdo do
equipamento central de telefonia (PABX), registrando as ligagdes interurbanas;

III - promover a guarda, a preservagdo e o controle de
documentos e processos da Associagio;

IV - receber, controlar ¢ expedir correspondéncias da
Associagio;



V - executar servicos de datilografia e redagdo de
documentos e correspondéncias da Coordenadoria de Administragdo e
Recursos Humanos;

VI - providenciar assinaturas de publicagbes de interesse
da AFPES, bem como controlar o seu recebimento;

VII - recepcionar pessoas que se dirijjam a Associagio,
encaminhando-as as unidades administrativas solicitadas;

VIII - afixar cartazes e periddicos de interesse da Asso-
ciacdo de acordo com padrdes pré-estabelecidos;

IX - desenvolver outras atividades correlatas.
Art. 27 - A Divisdo de Servigos Gerais compete:
I - executar e controlar as atividades referentes a repro-
grafia e encardena¢do de documentos, mantendo os equipamentos em perfeitas

condi¢des de uso;

IT - executar servigos de mensageira, no &mbito interno e
externo a AFPES;

III - administrar o transporte de pessoas e objetos con-
trolando o uso ¢ as despesas com veiculos, sua guarda e manutengio;

IV - promover a execu¢do dos servigos de copa,
controlando a utilizagdo dos produtos consumidos;

V - orientar, controlar ¢ fiscalizar a execucgfio dos servi-
¢os de vigilancia das dependéncias da Associagéo;

VI - efetivar mudancas de moéveis e equipamentos, de
acordo com as orientagdes da Divisdo de Patrimo6nio;

VII - elaborar plano de manutengdo preventiva para
veiculos, maquinas ¢ equipamentos;



VIII - promover a manutengdo de maquinas e equipa-
mentos, direta ou indiretamente, fiscalizando a execugfio dos servigos;

IX -promover a manutencdo e a conservagdo das insta-
lagdes da AFPES, envolvendo reformas, reparos hidratlicos, elétricos, de
pintura e outros de mesma natureza;

X - efetuar controle da vigéncia de contratos com em-
presas que executam servigos de manuten¢do e conservagido de maquinas e
equipamentos;

X1 - desenvolver outras atividades correlatas.
Art. 28 - A Divisdo de Compras compete:

I - elaborar periodicamente a programagdo de compras
para a AFPES, promovendo sua revisdo e cumprimento, com base na
identificagdo de necessidades de materiais realizada pelas diversas unidades
administrativas da Associagio;

II - especificar os materiais a serem adquiridos, em con-
junto com as unidades administrativas requisitantes;

III - elaborar e atualizar permanentemente o cadastro de
fornecedores da AFPES;

IV - analisar os pedidos de aquisi¢io de material das
diversas unidades administrativas da Associa¢fo, observando os quantitativos
e 0 estoque existente no almoxarifado;

V - efetuar compra de materiais para a Associacio, atra-
vés de preenchimento de formularios, conforme normas internas especificas;

VI - controlar os prazos de recebimento dos materiais
adquiridos, promovendo as medidas necessarias junto aos fornecedores para o
seu cumprimento;

VII - manter contatos permanentes com fornecedores,
com a finalidade de obter dados sobre pregos, qualidade, prazo de entrega ¢
demais informagdes de interesse da Associagdo;



VIII - emtir mapas comparativas de precos e de sintese
das propostas apresentadas pelos fornecedores, objetivando subsidiar a
Comissao de Licitagdo no seu julgamento e decisio;

IX - desenvolver outras atividades correlatas.
Art. 29 - Ao Almoxarifado compete:

I - receber o material adquirido pela AFPES, conferindo
as especifica¢des de compras (qualidade, quantidade e preco) e procedendo a
sua codificagdo;

II - estocar os materiais de forma adequada, visando a
seguranga dos mesmos;

III - receber, conferir ¢ atender as requisi¢es de materiais
emitidas pelas unidades administrativas da Associagéo;

IV - fornecer materiais a Farmacia Hospitalar, uni-
dade administrativa subordinada ao Hospital da AFPES, bem como as
Delegacias Regionais, exercendo os controles correspondentes, de acordo com
as normas internas especificas;

V - atualizar os registros de entrada e saida de material no
almoxarifado, acompanhando os niveis de consumo, e determinando a
quantidade de material estocado, de acordo com normas proprias;

VI - elaborar demonstrativos sobre os materiais consu-
midos pelas unidades administrativas de AFPES, para efeito contabil, de
orcamento ¢ de custo, de acordo com as normas especificas;

VII - realizar inventérios periddicas dos materiais estoca-
dos;

VIII - elaborar e atualizar o catalogo de materiais utili-
zados pela AFPES;

IX - desenvolver outras atividades corelatas.



INSTITUTO JONES DOS SARTOS NEVES
BIBLIOTEC

Art. 30 - A Divisdo de Patriménio compete:

I - organmizar o cadastro dos bens patrimoniais da
AFPES, mantendo-o atualizado por elemento, situagdo, localizagdo e outras
variaveis julgadas necessarias;

II - promover a identifica¢do, o registro e a incorporagio
dos bens moveis e iméveis adquiridos pela Associagdo, ao cadastro de bens
patrimoniais;

[T - propor a realizagdo de seguros relacionados aos bens
maoveis e imoveis, autorizados e obrigatorios;

IV - manter sistema de identificagdo individual dos bens
patrimoniais, através de afixacfo de plaquetas, controlando sua localiza¢do nas
diversas unidades administrativas da AFPES, fornecendo aos responsaveis a
relacdo dos bens sob sua guarda, com os respectivos termos de
responsabilidades;

V - controlar as transferéncias internas de bens patri-
moniais, atualizando as cargas setoriais decorrentes dessas transferéncias;

VI - realizar inventarios fisicos periddicos, confrontando a
existéncia, estado de conservacdo e localizagdo dos bens patrimoniais
registrados e sua distribui¢do nas unidades administrativas da AFPES;

VII - avaliar, permanentemente, a existéncia de bens em
desuso mnserviveis ou de manutengdo antiecondmica, propondo sua venda,

permuta, cessio ou baixa;,

VII - propor a execugdo de servigos de manutengdo e res-
tauragdo dos bens patrimoniais, avaliando os resultados;

IX - desenvolver outras atividades correlatas.
Art. 31 - A Coordenadoria Econdmico-Financeira compete:

I - supervisionar as atividades relacionadas com a admi-
nistracio financeira e contabil da AFPES;



I - coordenar a elabora¢do do or¢amento da Associagdo,
submetendo-o ao Conselho Executivo para consolidagio;

I - controlar ¢ acompanhar a movimenta¢do dos recur-
sos financeiros da EFPES;

IV - promover a elaboragdo de demonstrativos financeiros
de interesse da Associagio;

V - controlar o cumprimento das normas legais que disci-
plinam a realiza¢do da despesa;

VI - elaborar estudos e andlises das alternativas de aplica-
¢do de recursos financeiros;

VII - efetuar levantamento da receita e dos custos da
AFPES, por setores;

VIII - propor tabelas de valores de contribuicdo social e
de servicos de saude prestados pela AFPES, bem como promover sua
constante atualizacgio;

IX - coordenar ¢ executar atividades relativas a orien-
tagdo e fiscalizagdo quanto a aplicagdo dos recursos orcamentarios e

financeiros as diversas unidades administrativas da Associagio;

X - organizar os relatorios anuais e as prestagdes de con-
tas do ano financeiro;

XI - desenvolver outras atividades correlatas.
Art. 32 - A Divisdo de Execugdo Financeira compete:
I - emitir e anular notas de empenho, conforme as des-
pesas autorizadas, seguindo as orientagdes contidas nas normas internas

especificas;

II - efetuar recebimentos em favor da EFPES;



IIT - efetivar os pagamentos da AFPES, de acordo com as
despesas autorizadas, conforme as normas internas especificas;

IV - receber os documentos relativos a pagamentos a
efetuar, verificando sua exatiddo em observancia as normas especificas;

V - manter em seguranga, valores de qualquer natureza e
documentos representativos sob responsabilidade da area; '

VI - proceder a manutengdo permantente de saldo das
contas bancadrias, inclusive das aplicagoes financeiras;

VII - emitir cheques e providenciar assinaturas de acordo
com normas especificas;

VIII - providenciar depositos e retiradas de valores, re-
quisi¢cdes de talonarios de cheques e outras operagdes similares;

IX - elaborar e encaminhar relatérios e boletins perié-
dicos necessarios aos controles financeiro € contabil, de acordo com normas
especificas;

X -escriturar o Boletim de Caixa diario da AFPES;

X1 - providenciar suprimentos de fundos para pequenas
despesas;

XII - desenvolver outras atividades correlatas.
Art. 33 - A Divisdo de Contabilidade compete:
I - executar a contabilizagdo dos atos e fatos admi-
nistrativos praticados, efetuando os registros correspondentes, de acordo com

o Plano de Contas da AFPES;

II - promover a analise, a selego, a classificagdo, a or-
ganizagdo e o arquivamento da documentagio contabil da AFPES;



I - elaborar os balangos, os balancetes e demais de-
monstrativos contabelis;

IV - manter atualizado o controle contabil dos bens patri-
moniais da AFPES de acordo com normas especiificas;

V - efetivar a conciliagdo bancaria e a conferéncia dos
valores de caixa;

VI - acompanhar o desenvolvimento das despesas e dos
mvestimentos, comparando-os com os valores or¢ados;

VII - desenvolver outras atividades correlatas.
Art. 34 - A Coordenadoria de Atendimento ao Usuario compete:

I - planejar, coordenar ¢ avaliar as a¢des de atendimento
ao usuario, no ambito administrativo da Associagdo, envolvendo as atividades
de recepgdo ¢ cadastramento de associados, controle de contribuigdes e
despesas médicas e hospitalares, marcagdo de consultas e autorizacdo de
exames;

I - elaborar e implantar normas, instrugdes e procedi-
mentos visando ao atendimento mais racional e¢ eficaz aos usuarios dos
servigos prestados pela AFPES;

III - avaliar permanentemente o atendimento prestado ao
usudario, analisando as principais disfungdes apresentadas pela Divisdo de
Recepgdo e Cadastramento de Associados, e tomando as medidas necessarias
a0 seu equacionamento;

IV - promover a emissido de carteiras de socios ¢ depen-
dentes;

V - autorizar revalidag¢des de carteiras de socios e depen-
dentes; ,

VI - providenciar sindicancias para investigar posswels
irregularidades de associados e dependentes;



VII - propor adverténcia e/ou exclusdo de associados ao
Conselho Executivo;

VII - gerir o arquivo de associados, promovendo sua
constante atualizagio, prestando todas as informag¢ées requeridas pelas demais
unidades administrativas;

IX - desenvolver outras atividades correlatas.

Art. 35 - A Divisdo de Recepgdo e Cadastramento de Associados
compete:

I - recepcionar os associados ¢ dependentes € o publico
em geral, prestando informagdes de seu interesse;

II - providenciar listagem de servigos de saude prestados
ou conveniados pela APFES, para divulgagédo junto ao publico;

III - preencher fichas de ingresso de associados e de-
pendentes, emitindo as respectivas carteiras sociais;

IV - proceder a revalidagio e baixa em carteiras sociais;

V - atender a pedidos de reingresso de associados;

VI -organizar ¢ manter atualizado arquivo de as-
sociados, prestando informagdes as diversas unidades administrativas da
AFPES;

VII - registrar reivindicagdes € queixas de usudrios, en-
caminhando-as a Coordenadoria de Atendimento ao Usudrio para
providéncias;

VIII - desenvolver outras atividades correlatas.

Art. 36 - A Divisdo de Controle de Contribuigdes e de Despesas
Meédicas e Hospitalares compete:



I - informar aos associados sobre valor da contribuig¢do
social conforme estabelecido pela Coordenadoria Economico-Financeira;

I - prestar informagdes aos usudarios em geral sobre o
valor dos servigos médicos e hospitalares, condi¢des de pagamento e elaborar
orgamentos, conforme definido pela Coordenadoria Economico-Financeira;

IIT - emitir carnés/guias para recolhimento de contribui¢io
social;

IV - manter controle de usuarios internados no Hospital,
registrando entrada e saida;

V - codificar prontudrios de pacientes, provenientes do
Hospital;

VI - apresentar a conta de despesas médicas ¢ hospitalares
ao usudrio para pagamento ou autorizacdo de desconto em folha de pagamento;

VII - controlar termos de responsabilidade dos usuarios,
anexando-os as contas de despesas médicas e hospitalares;

VIII - encaminhar aos 6rgios de origem dos associados,
valor de contribuigio e de despesas médicas e hospitalares a ser descontado
em folha de pagamento;

IX - efetuar controle das contribuigdes sociais e das
despesas médicas ¢ hospitalares pagas ou devidas, registrando nas fichas de
associados;

X - efetuar parcelamento de debitos de despesas médicas
¢ hospitalares, conforme estabelecido pela Coordenadoria Econdmico-
Financeira;

XI - registrar adiantamentos pagos aos associados para a
realizacdo de exames em laboratdrios particulares, bem como restitui¢des de
despesas cobradas indevidamente, nas fichas de associados;

XII - suspender descontos de associados exonerados,
falecidos e que tenham pedido desligamento da AFPES;



XIIT - elaborar mapas de contribui¢gdes sociais e despedas
médicas ¢ hospitalares recebidas;

XIV - desenvolver outras atividades correlatas.
Art. 37 - A Divisdo de Marcagdo de Consultas e Exames compete:

I - marcar consultas médicas ¢ odonlologicas para asso-
ciados;

IT - consultar arquivo de associados para autorizagio da
consulta;

III - preencher fichas de pacientes, encaminhando-as aos
médicos agendados;

IV - manter arquivo de pacientes por ordem numérica,

V - efetuar conferéncia mensal dos exames realizados por
clinicas conveniadas ou particulares para efeito de pagamento as clinicas e
cobranga aos associados;

VI - efetuar estatisticas de consultas médicas e odon-
tologicas bem como de exames realizados, encaminhando-as ao Nucleo de
Informatica para processamento;

VII - encaminhar relagdo de consultas realizadas por mé-
dicos e odontologos, a Divisdo de Registro e Controle de Pessoal para controle
de frequéncia;

VIII - desenvolver outras atividades correlatas.

TITULO IV,
RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES DOS OCUPANTES DE
FUNCOES DE CONFIANCA

Art. 38 - Ao Presidente da AFPES compete as seguintes respon-
sabilidades e atribui¢des:



I -representar a AFPES, em juizo ou fora dele;

, II - fixar diretrizes para a consecugdo dos objetivos da
Associagdo, em conjunto com os Coordenadores;

IIT - promover a administragdo geral da Associagio;
IV - convocar os associados para as Assembléias Gerais;

V - assinar com o Coordenador Econdémico-Financeiro,
as obrigagdes mercantis e os cheques bancarios;

VI - encaminhar ao CF, mensalmente, até o dia quinze, o
balancete da receita e despesa da AFPES e, anualmente, o balango geral,
quinze dias antes da Assembléia Geral Ordinaria;

VII - assinar, com o Coordenador de Atendimento aoc Usu-
ario, as carteiras sociais;

VIII - presidir as reunides da CE, com direito a voto;

IX - presidir a instalagdo das Assembléias Gerais quando
for o signatario do Edital de Convocagio;

X - encaminhar ao CD o relatdrio anual da Associagéo,
até quinze dias antes da Assembléia Geral Ordinaria, bem como assuntos que
dependerem de seu pronunciamento;

XI - ordenar despesas da AFPES, acima do limite de....

XII - homologar o processo licitario, ou proceder a sua
dispensa;

XII - prover os cargos e fungGes de confianga constantes
do quadro da Associacio;

XIV - desempenhar outras atividades compativeis com a
fungdo.



Art. 39 - Ao Secretario Executivo competem as seguintes respon-
sabilidades e atribui¢des: |

I - promover a administragdo geral da Secretaria Execu-
tiva e a assisténcia ao Presidente da Associagdo no desempenho de suas
atribuigdes;

IT - proceder a triagem dos expedientes em tramita¢do no
ambito da Presidencia;

III - estudar, instruir ¢ munutar o expediente e a cor-
respondéncia diaria do Presidente, bem como promover a sua datilografia e
reproducio;

IV - transmitir verbalmente, ou por escrito, ordens do Pre-
sidente as unidades administrativas da Associagdo, quando designado;

V - preparar a agenda diaria do Presidente, bem como as
agendas das reunides do Conselho Executivo;

VI - recepcionar pessoas que se dirijam a Presidéncia;

VII - controlar a utilizagdo dos equipamentos de fax e
outros;

VIII - desempenhar outras atividades compativeis com a
funcdo.

Art. 40 - Aos Assessores Técnicos competem as seguintes respon-
sabilidades e afribui¢des:

I - prestar assessoramento ao Presidente € as demais
unidades administrativas da Associa¢do, em assuntos de natureza técnica e
juridica, sob a forma de estudos, analises, pesquisas, parecer, avaliacdes e
interpretagdo de atos e textos legais de interesse da AFPES;

II - minutar atos normativos relacionados com a AFPES;

III - assessorar o Presidente em reunides e entrevistas;



. IV - divulgar interna e externamente as realizagbes e
programas da Associacio;

V - desempenhar outras atividades compativeis com a
fungio.

PARAGRAFO UNICO - Ao Assessor responsavel pela area juri-
dica, além das responsabilidades e atribui¢Ses previstas neste artigo, compete
especificamente, representar judicial e extrajudicialmente a AFPES, por
delegacdo do Presidente.

Art. 41 - Aos Coordenadores e Diretor Geral do Hospital da AFPES
competem as seguintes responsabilidades e atribuigGes:

I - planejar, coordenar e avaliar os resultados das ativi-
dades desenvolvidas pelas respectivas Coordenadorias e pelo Hospital;

I - assessorar o Presidente na formulagdo e na definicio
de diretrizes de agdo para a Associagdo;

III - propor convénios com entidades e instituigdes,
necessarias ao comprimento dos objetivos das Coordenadorias e do Hospital,

IV - promover o permanente entrosamento com as de-
mais unidades administrativas da Associagdo visando a integracio das
programagdes de trabalho;

V - programar e disciplinar a utilizagdo dos recursos
humanos, materiais e financeiros necessarios a0 bom andamento dos trabalhos
sob sua responsabilidade;

VI -elaborar o relatério de atividades da respectivas
unidades;

VII - zelar pelo controle de custos operacionais, com-
bate as formas de desperdicios e as duplicidades de iniciativas;

VIII - fazer indica¢gdes ao Presidente para provimento
das fungdes de confianga das respectivas Coordenadorias ¢ do Hospital;



IX - propor a contratagdo e dispensa de servidores;

X - desempenhar outras atividades compativeis com a
funcdo ou delegadas pelo Presidente.

Art. 42 - Ao Diretor Geral do Hospital da AFPES além das respon-
sabilidades e atribuigdes previstas no artigo anterior, compete, especi-
ficamente:

I - propor ao Conselho Executivo alteragdo do nu-
mero de leitos hospitalares;

IT - aprovar qualquer utilizagio de area fisica do Hospital;

I - aprovar qualquer matéria para divulgagdo externa
referente ao Hospital. '

Art. 43 - Ao Coordenador Econdmico-Financeiro, além das respon-
sabilidades ¢ atribui¢des previstas no art. 41, compete especificamente:

I - ordenar despesas da AFPES, até o limite de ....... ;

IT - assinar cheques e outros documentos de execugéo de
despesa, em conjunto com o Presidente;

IIT - propor ao Presidente a instalagdo, homologagdo ou
dispen-sa de processos licitatorios, promovendo todas as atividades
necessarias a sua execugio;

IV - assinar as quitagdes de recebimentos de subvengses,
doagdes e legados;

: V - apresentar ao Conselho Executivo, até o dia 10 de
cada més, o balancete da receita ¢ da despesa da Associagio.

Art. 44 - Ao Coordenador de Atendimento ao Usudrio além das res-
ponsabilidades e atribuigdes previstas no art. 41, compete especificamente:

I - assinar, juntamente com o Presidente, as carteiras so-
ciais de socios e dependentes;



II - autorizar a realizagdo de exames em entidades con-
veniados e particulares, quando for o caso.

Art. 45 - Ao Diretor Clinico do HAFPES competem as seguintes
responsabilidades e atribuig¢des:

I - coordenar, supervisionar, controlar ¢ acompanhar a
execugdo das atividades médicas, assistenciais e de pesquisa do AFPES;

Il - assessorar o Diretor Geral do Hospital em assuntos
de sua competéncia;

III - fazer indicagdes ao Diretor Geral do Hospital para
provimento das fungdes de confian¢a das unidades administrativas que llhe sdo
subordinadas;

' IV - analisar ¢ aprovar as substituicdes de materiais e/ou
equipamentos necessarios as atividades das umidades que lhe sdo subordinadas;

V - zelar pela disciplina do corpo clinico do HAFEPS;
VI - elaborar o relatorio de atividades de sua area;

VII - desempenhar outras atividades compativeis com a
fungdo.

Art. 46 - Ao Chefe do Nucleo de Informatica, Chefes de Divisdo ¢
demais unidades administrativas do mesmo nivel hierdrquico, competem as
seguintes responsabilidades e atribuigdes:

I - planejar, promover e controlar a execugdo da pro-
gramagdo das respectivas areas;

II - orientar as equipes subordinadas na execugao €
suas atividades, avaliando seu desempenho funcional,

IIT - integrar as agdes sob sua responsabilidade com as
outras equipes, evitando duplicidade, superposicdo e desperdicios;



IV - programar e disciplinar a utilizagdo dos recursos hu-
manos, materiais ¢ financeiros necessarios ao bom andamento dos trabalhos
sob sua responsabilidade;

V - suprir os Coordenadores de informagdes, dados
¢ eleentos sobre a programagio e desenvolvimento das atividades das areas;

VI - participar da eleboragdo do relatério de atividades da
Coordenadoria, fornecendo informagdes relativas as respectivas areas,

VII - desempenhar outras atividades compativeis com a
fungio.
_ TITULOV '
DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS
Art. 47 - Para que a presente estrutura produza seus efeitos legais,
torna-se necessaria a revisio do estatuto da Associagdo, para a sua melhor

adequagdo.

Art. 48 - Os atuais cargos de chefia, referentes a estrutura anterior
ficam extintos a partir da vigéncia deste regulamento.

Art. 49 - A implantagdo da presente estrutura dar-se-d4 gradati-
vamente, para que ndo ocorra solugdo de continuidade.

Art. 50 - Os casos omissos neste Regulamento serdo decididos pelo
Conselho Executivo. ‘
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ANEXO I, A QUE SE REFERE 0 ART. 3¢
ORGANOGRAMA DA AFPES
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DIRETORIA
EXECUTIVA
i
PRESIDENTE
SECRETARIA NUCLED DE
EXECUTIVA INFORMATICA
ASSESSORIA
TECHICA

1

HOSEITAL DA DIRETORIA DE
ADMINISTRACAD E
AFPES RECURSOS HUMANOS
DIRETOR DIVISAQ DE
CLINICO DO — REGISTRO E
MAFFES CONTR.DE PESSOAL

]

— AMBULATORIO

DIVISAO
— DE
ENFERMAGEN

DIVISAD DE
— CONTROLE DE
INF. HOSPITARLAR

DIVISAC DE
- PRONTUARIOS
MEDICOS

DIVISKO
—] DE
NUTRICAD

DIVISAD DE
P~—d DESENVOLVIMENTO
PRON. REC.HUNANDS

BIVIsa0 BE
-y COMUNICACOES
ADMINISTRATIVAS

BIVISAQ DE
SERVILOS SERALS

DIVISAD DE
{OMPRAS

reed  ALMOXARIFADD

DIVISAD DE

CENTRO

CIRURGICO

FARMACTA

HOSPITALAR

PATRIMONIO

DIRETORIA
ECONONICO
FINANCEIRA

DIRETORIA DE
ATENDIMENTO ag
Usuarig

]

N

BIVISAD DE DIVISAQ DE RECER,
EXECUCAD —4 E CADASTRAMENTO
FINANCEIRA BE ASSOCIADGS

BIVISAC DE DIV, DE CONTR. DE
b C(ONTRIB.E DESE,

CONTABILIDADE MEDICAS E HOSEIY.

DELEGACIAS

REGIONAIS

BIV.DE HARCACAD

] DE CONSULTAS
T EXAMES




FUNCAO | QUANTITATIVO | VALOR
PRESIDENTE 01
Secretario Executivo 01
Assessor Juridico 01
Assessor de Comunicagdo 01
Assessor Técnico 01
Chefe do Nucleo de Informatica 01
Coordenador 03
Diretor Geral do AFPES 01
Diretor Clinico do AFPES 01
Chefe de Divisio 21

Delegado Regional
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