Prefeitura Municipal de Goiana

ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ 01.611.137/0001-45

INSTRUCAO NORMATIVA PARA AS ACOES E SERVICOS PUBLICOS DE SAUDE
Instrucdao Normativa N2. 15

Estabelece normas para as atividades a serem executadas pela
“Secretaria de Saude”.

O Sistema de Controle Interno da Prefeitura Municipal de Goiana, no uso de suas
atribui¢des, com fulcro na Lei Municipal n2. 972/2022 de 11 de outubro de 2022, RESOLVE:

Art.12 - Sem prejuizos das atribui¢des estabelecidas pela Lei n2. 972/2022 de 11 de outubro de 2022

- DispGe sobre. a Organizacdo Administrativa da Prefeitura Municipal de Goiand (MG), e da outras
providéncias, o Sistema de Controle Interno recomenda a Secretaria de Saude, a adog¢ao dos
seguintes procedimentos:

I- E de responsabilidade da Secretaria de Satide, manter controle dos programas especificos de
saude, como: PAB - Piso de Atengao Basica; ESF; VISA - A¢Bes Basicasde Vigilancia Sanitaria; ICCN
(PCCN) — Incentivo Programa de Combate as Caréncias Nutricionais;PACS - Programa de Agentes
Comunitarios de Saude; PNI, AFB - Assisténcia Farmacéutica Basica; Controle Epidemioldgico;
Aedes aegypti(Dengue); Cartdo Nacional de Saldde; Dispensario popular; Politica Nacional de
Alimenta¢do e Nutricdo; Saude bucal; Programas relacionadas a doengas transmissiveis e ndo
transmissiveis, entre outros;

II- Acompanhar mensalmente através de demonstrativos contdbeis, a aplicacdo dos recursos nas
acoes e servigos publicos em saude a fim de se verificar o cumprimento dos percentuais minimos
constitucionais;

llI- O Secretdrio Municipal de Saude deverd obter delegacdo de competéncia do Prefeito
Municipal para ordenar despesas e autorizar os pagamentos, movimentando as contas bancarias
dos recursos da saide em conjunto com o Tesoureiro;

IV- Promover o levantamento dos problemas de saude da populagdo do Municipio, a fim de
identificar as causas e combater as doencas com eficacia;

V- Manter estreita coordenacdo com os drgdos e entidades de saude estadual e federal, visando
ao atendimento dos servigos de assisténcia médico-social e de defesa sanitdria do Municipio;

VI- Executar programas de assisténcia médico-odontolégica a escolares;

VII-Verificar se as receitas e despesas relativas as acOes e servicos publicos de saude estdo sendo
contabilizadas corretamente para fins de apdio ao controle externo;

VIlI- Elaborar/e ou acompanhar a correta e tempestiva prestacdo de contas dos recursos
vinculados as a¢des e servicos publicos em saude;

IX- Verificar se o Fundo Municipal de Saude foi instituido nos termos do art.77, § 32 do ADCT e
controlar os atos e fatos praticados por ele;

X- Manter ficha cadastral do pessoal do setor: Secretarios, chefes de departamentos, médicos,
psicélogos, dentistas, enfermeiros. Faxineiros, auxiliares e outros;

XlI- Efetuar controle de solicitacdo de requisices emitidas pela area de saude;
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Xll- Efetuar o controle da Farmacia Basica, conforme as normas do Ministério da Saude,
acompanhando a entrada e saida de medicamentos com controle rigoroso da validade dos
medicamentos;

XllI- Conferir periodicamente os materiais existentes na Secretaria de Saude e em todas as
unidades de saude;

XIV-Designar um servidor em cada unidade da saude, para recebimento de mercadorias, que se
responsabilizard pela conferéncia dos produtos recebidos com os descritos na nota fiscal e
havendo divergéncia quanto a qualidade, quantidade e/ou falta de algum produto, ndo efetuara o
recebimento;

XV- Efetuar controle e acompanhamento das atividades do Conselho Municipal de Saude, através
de: Ata da fundacdo e posse da diretoria; Estatuto, regimento interno e leis que ddao embasamento ao
Conselho; Controle de todos os atos praticados pelo Conselho, inclusive da conferéncia; Padrdes
adotados pelo Conselho em atendimento a populagao;

XVI-Promover a realizagdao de convénios com érgdos publicos estaduais e federais, objetivando a
melhoria do sistema de saude do Municipio;

XVII- Dirigir e fiscalizar a aplicacdo de recursos provenientes de convénio destinados a saude
Publica;

XVIlI- Avaliar e controlar a execugdo de convénios e contratos celebrados pelo Municipio com
entidades privadas prestadoras de servi¢o de saude;

XIX- Planejar, organizar, gerir, controlar e avaliar as a¢Ges e os servicos publicos de salde;

XX- Autorizar e fiscalizar o funcionamento de servicos privados de saude;

XXI- Fiscalizar as agressGes ao meio ambiente que tenham repercussao sobre a salde humana e
atuar junto aos 6rgaos estaduais e federais competentes para controla-las;

XXII- Providenciar o encaminhamento de pacientes a outros centros de saude fora do Municipio,
quando os recursos médicos locais forem insuficientes;

XXIII- Promover a vacinacdo em massa da populacdo local em campanhas especificas e em casos
de surtos epidémicos;

XXIV- Formar e participar ativamente das atividades de Consdrcio Intermunicipal de Saude;

XXV- Executar a politica de insumos e equipamentos para a saude;

XXVI- Planejar, programar e organizar a rede regionalizada e hierarquizada do SUS, em articulacao
com a sua direcao estadual;

XXVII- Gerir laboratérios publicos de saude;

XXVIII- Planejar e executar a politica de saneamento basico em articulacdo com o Estado e a
Unido;
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XXIX- Gerir, executar, controlar e avaliar as acdes referentes as condi¢Ges e aos ambientes de
trabalho;

XXX-  Executar servicos de: Vigilancia Epidemioldgica, Alimentacdo e Nutricdo e Vigilancia
Sanitaria;

XXXI- Verificar se o Conselho Municipal de Salde estd sendo convocado anualmente pelo
Prefeito Municipal, para cumprir as seguintes atribuigdes: Formular politica Municipal de Saude a
partir das diretrizes emanadas da Conferéncia Municipal de Saude; Aprovar instalagdo e o
funcionamento de novos servigos publicos ou privados de salde, atendida as diretrizes do plano
Municipal de saude e Planejar e fiscalizar a distribuicao dos recursos destinados a saude;

XXXII-  Participar do controle e fiscalizagdo da produgdo, transporte, guarda e utilizacdo de
substancias e produtos psicoativos, toxicos e radioativos;

XXXIII- Efetuar controle sobre a guarda e conservagdo de todos os bens patrimoniais destinados ao
atendimento do Setor de Saude;

XXXIV- Efetuar controle sobre todos os atos normativos municipais pertinentes ao setor de saude;
XXXV- Apresentar trimestralmente ao Conselho de Saude, para andlise e ampla divulgacao,
relatério detalhado, contendo dentre outros, dados sobre o montante e a fonte de recursos
aplicados, as auditorias concluidas ou iniciadas no periodo, bem como sobre a oferta e a producdo
de servicos na rede assistencial prépria, contratada ou conveniada;

XXXVI- Verificar junto ao Setor de Contabilidade, o envio ao Ministério da Saude através do SIOPS,
informacdes sobre as receitas totais e despesas com agdes e servigos publicos de saude;
XXXVII-Administrar as unidades de saude, sob a responsabilidade do Municipio, no tocante a:
LigacOes e condi¢Oes sanitarias das instala¢Ges; Controle e uso de medicamentos, materiais,
utensilios, maquinas e equipamentos necessarios aos servicos de atendimento médico; Cadastro
geral da populacdo atendida; Controle sobre atendimentos diarios; Relatério mensal dos
atendimentos realizados; Cumprimento operacional da NOB - Norma Operacional Basica;

XXXVIII- Verificar o pagamento das despesas de seu setor, observando-se o cumprimento da
ordem cronoldgica de vencimento aos fornecedores;

XXXIX- Promover agdes preventivas destinadas a evitar a deficiéncia, através de planejamento
familiar, aconselhamento genético, acompanhamento da gravidez, relativas ao parto e ao
puerpério, a nutricdo da mulher e da crianca, a identificacdo e ao controle da gestante e do feto de
alto risco, a imunizagdo, as doencas de metabolismo e seu diagndstico e ao acompanhamento
precoce de outras doencas causadoras de deficiéncia, e a deteccdo precoce das doencas
degenerativas e a outras potencialidades incapacitantes;

XL- Criar redes de servicos especializados em habilitacdo e reabilitacao;

XLI- Garantir tratamento domiciliar de saude a pessoa com deficiéncia grave ndo internada;
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XLII- Desenvolver programas de saude voltados para as pessoas com deficiéncia, desenvolvidos
com a participacdo da sociedade e da familia, para a sua efetiva inclusdo social;

XLI- Criar rede de servicos regionalizados, descentralizados e hierarquizados em complexidade,
voltada ao atendimento a saude e reabilitacdo da pessoa com deficiéncia, articulada com os
servigos sociais, educacionais e com o trabalho;

XLIV- Fornecer gratuitamente aqueles que necessitarem medicamentos, baterias, proteses e
outros recursos relativos ao tratamento, habilitacdo ou reabilitagdao, desde que comprovadamente
carentes pelo Servico Municipal de Assisténcia Social;

XLV- Fornecer as pessoas com deficiéncia ajuda de custo para a manuten¢do de todos os
equipamentos que favorecam a estabilidade clinica e funcional e que auxiliem na redugdo da
incapacidade, na reeducacao funcional e no controle das lesdes que geram incapacidades, desde
gue comprovadamente carentes pelo Servico Municipal de Assisténcia Social;

XLVI- Verificar e acompanhar se os Agentes Comunitarios de Saude e as equipes de saude da
familia estdo agindo estrategicamente na disseminac¢ao das praticas de reabilitagdao baseadas na
comunidade;

XLVII- Acompanhar e manter controle dos métodos adotados pelos agentes de saude, através de:
Cadastro das pessoas beneficiadas com medicamentos, Fichas de controle individual por familia,
contendo assinatura do responsavel pela familia, quando das visitas realizadas, controles adotados
pelo ESF;

XLVIII- Desenvolver programas especiais de prevencao de acidentes domésticos, do trabalho, de
transito e outros e de tratamento adequado as suas vitimas;

XLIX- Verificar junto a contabilidade se estd sendo efetuado o agrupamento em separado, més a
més, das notas de empenhos e respectivos documentos de despesas com as acdes e servicos
publicos, conforme o disposto no art. 72 da IN do TCE/MG n2. 11/2003;

L- Promover o levantamento dos problemas da populacdo a fim de identificar as causas e
combater as doengas com eficacia;

LI- Coordenar o levantamento de indicadores epidemiolégicos que contribuam para escolha
operacional e para organizacao da politica de saude publica do Municipio;

LII- Manter coordenacao e fiscalizacdo permanente junto ao Fundo Municipal de Saude;

LIlI- Participar efetivamente de programas de reciclagem e treinamento de servidores do setor,
objetivando a profissionalizacao;

LIV- Controlar e acompanhar todos os dados pertinentes aos servidores do setor, inclusive o ponto
mensal, horas extra, férias regulamentares, férias premio, entre outros.

LV- Aplicar as normas contidas na Constituicdo Federal, Lei Complementar n2. 101/2000,
Instrucdes Normativas do TCE/MG, Normas do Ministério da Saude e Secretaria de Estado da
Saude e demais Legislacdo Federal, Estadual e Municipal;
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LVI- Participar efetivamente dos processos de discussdo e elaboracdo dos Planos (PPA, Plano
Diretor e Outros), Lei de Diretrizes Orcamentarias e Orcamentos Anuais;

LVII- Elaborar e apresentar relatdrios do Setor nas audiéncias publicas, quando solicitados;

LVIII- Participar e acompanhar todos os processos licitatdrios pertinentes ao setor;

LIX- Informar o Controle Interno de toda irregularidade verificada na execugdo dos trabalhos nosetor,
propondo medidas julgadas necessarias a apuragado de irregularidades.

Art. 22 - Fiscalizar o cumprimento das normas e controles estabelecidos para a frota Municipal no
gque couber aos veiculos da Secretaria de Saude e a seus condutores, tais como:

. - Observar e atentar para que a utilizagdo do veiculo seja feita sempre segundo suas caracteristicas

técnicas e boas condigdes mecanicas e conservagao, observando rigorosamente as instrugdes sobre
manutencgao;

. — Certificar as condig¢des gerais do veiculo, conferindo a existéncia de acessorios e ferramentas de porte

obrigatério no veiculo e documentagdo do veiculo, sempre antes de movimentar o veiculo e assinar o
Termo de Responsabilidade, comunicando qualquer irregularidade ao Chefe do Setor de Transportes
para providéncias;

- Dirigir o Veiculo de acordo com as normas e regras de transito;

inclusive as infragbes de transito cometidas, cujos encargos decorrentes, tanto os de natureza
financeira como os legais, incluindo interposicao de recursos, se assim os julgar cabiveis, serao por ele
assumidos;

- Comunicar prontamente ao chefe do Setor de Transportes, os pagamentos das multas e /ou as
interposicdes de recursos que efetuar, bem como suas respectivas decisdes. A ndo informacao
dessas acOes acarretard no pagamento da multa pela Prefeitura e correspondente processo de
ressarcimento do valor pago, através de desconto integral na préxima folha de pagamento do
condutor infrator;

- Responder administrativamente pelas faltas que porventura venha a praticar e sujeitar-se ao
ressarcimento a instituicdo e ou/ terceiros pelos prejuizos causados pela condugdo negligente,
imperita ou imprudente, sem prejuizo de outras responsabilizac¢des;

- Comparecer aos locais determinados com a necessaria antecedéncia;

- Estacionar o veiculo apenas em locais e horarios permitidos que ndo comprometam a imagemda
instituicao;

. - Nado entregar a outrem, a direcdo do veiculo sob sua responsabilidade, exceto em casos

excepcionais;

- Conforme legislagdo de transito, ndo dirigir sob a influéncia de alcool ou de outra qualquer
substancia psicoativa que determine dependéncia;

— Proceder a inspecdo periddica dos veiculos , verificando seu estado de conservagdo, e comunicar a
chefia imediata para que este, solicite os reparos que se fizerem necessarios;

- Manter o veiculo sempre limpo interna e externamente, cuidando do mesmo como se fosse de sua
propriedade e se responsabilizando por danos ocorridos por mau uso, imprudéncia ou desleixo;
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- Utilizar o veiculo somente em servico, no interesse da Administracao Publica e no exercicio de suas
atribuicOes, sob pena de responsabilidades;
- Em viagem, ao abastecer ou promover qualquer despesa emergencial com o veiculo, exigir notafiscal,
cupom ou recibo com identificacdo do emissor (CNPJ ou CPF), endereco completo. Os mesmos deverao
ser emitidos em nome da Prefeitura Municipal, constando o CNPJ, endereco e descricdo completa do
material ou servico, quantidade, valor unitdrio e total, placa do veiculo e carimbo ou declaragdo
atestando o seu pagamento. Recibo somente aceito na impossibilidade de emissdao de nota fiscal ou
cupom fiscal, devidamente justificada pela empresa ou prestador de servigo. Ao retornar da viagem,
solicitar o reembolso das despesas pagas, onde deve constar a referida despesa.
- Comunicar ao Setor de Transportes as situagdes em que o usudrio provoque quaisquer danos ao
veiculo oficial, para as providéncias cabiveis;
- Preencher corretamente o Didrio de Bordo do veiculo, principalmente no que tange aos
horarios de saida/chegada e quilometragem inicial/final do veiculo, quando n3o estiver
sendo usado o Rastreamento Eletrénico.

- Sdo Expressamente Proibidos aos Condutores e Usudrios de Veiculos Oficiais:
* Transportar objetos particulares (encomendas), pessoas estranhas ao servigo publico ou quaisquer
pessoas ndo autorizadas;
* Utilizagdo em qualquer atividade de carater particular como transporte a supermercados,
estabelecimentos comerciais e de ensino, instituicdes bancarias, excursdes, passeios, entre outros;
* Fumar no interior do veiculo, mesmo quando estiver estacionado;
* Usar bebida alcodlica ou substancias tdxicas em seu interior, sujeitando o infrator a sua retirada do
veiculo com auxilio de forga policial, se necessario;
* Conversar com o condutor, exceto se absolutamente necessario;
* Conduzir o veiculo em marcha neutra (banguela) quando transitar em declives;
* Deslocamento para residéncia em horario de almoco e/ou no final do expediente;
* Transporte de familiares de servidores;
* Utilizacdo aos sabados, domingos e feriados, salvo se devidamente justificados;
* Conduzir veiculo usando sandalias e qualquer outro vestuario impréprio para o exercicio de suas
funcgoes;
* Atender telefone celular com o veiculo em transito;
* Deixar de usar o cinto de seguranca;
* Exceder o niumero de passageiros permitido para o veiculo.

Art.32 - Na contratacdo de Terceiros para execucdo do Transporte de Pacientes, observar-se 8 o
seguinte:

| — O procedimento contratacdo do servico de transporte de pacientes sera feito mediante
processo licitatério, conforme estipulado na Lei Federal 14.133/2021, e obedecendo as normas
previstas no Cédigo de Transito Brasileiro;
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II- A contratacdo deverd contar com uma comissdo especial para avaliar as condicdes de
seguranca dos veiculos que servirdo ao Municipio, bem como ser aplicado testes e treinamentos
aos condutores;
IlI- A solicitacdo de contratacdo de servico do Transporte de Pacientes, os itinerdrios, pontos e
quilometragens serdo definidas pela Secretaria Municipal de Saude;
IV— A Secretaria Municipal de Salde deverd designar um servidor que sera responsavel pelo
servigo de Transporte de Pacientes, exercendo a fung¢do de fiscalizagdo e cumprimento das normas
constantes desta instrugcdo e da execugdo contratual, enviando relatério ao Secretario Municipal
de Saude, quando necessario.
V— 0 responsavel pelo servigo de Transporte de Pacientes deverd estar apto a receber queixas dos
usuarios, ficando incumbido de buscar as solugdes cabiveis e de manter a Secretaria de Saude e a
Controladoria deste Municipio, informado sobre o assunto;
VI- O servidor responsavel pelo servico de Transporte de Pacientes devera fiscalizar os servigcos
dos contratados, acompanhando regularmente a prestacdo do servico e aferindo através de
formuldrio préprio, o transporte e as responsabilidades dos contratados;
VIl- Em caso de ocorréncias, estas serdo informadas ao servidor responsavel pelo Servico de
Transporte de Pacientes que emitira o BO (Boletim de Ocorréncias). Quando ndo houver solugao
do problema no prazo estipulado, o servidor responsavel pelo servico de transporte de pacientes
emitird uma carta de adverténcia ao contratado, cuja cdpia deverd ser arquivada na pasta do
contratado e dando ciéncia imediata do fato a Secretaria Municipal de Saude;
VIll- Em caso de reincidéncia de falta grave ao trabalho, o servidor responsdvel pelo servico de
transporte de pacientes devera recomendar a Secretaria Municipal de Saude;
Serdo consideradas faltas graves para o servigo de Transporte de Pacientes:
a) Conduzir o Veiculo de forma inadequada, colocando em risco a vida e a segurang¢a dos
pacientes;
b) Conduzir o veiculo sem as devidas condi¢des de seguranga para o transito;
c) Conduzir o veiculo em estado de embriaguez;
d) Negar-se a prestar o servico conforme estipulado pelo responsavel pelo servico de
transportede pacientes e endossado pela Secretaria Municipal de Saude;
e) N&o cumprir integralmente os itinerarios, pontos e rotas acordados com o servico de
f) -Oservidor responsdvel pelo servico de transporte de pacientes manterd arquivo atualizado
detodas as ocorréncias por contratado em ordem cronoldgica dos fatos e comunicara a
Secretaria Municipal de Saude para que tome as providéncias cabiveis;
g) - O servidor responsavel pelo servico de transporte de pacientes devera providenciar lista
comos nomes dos pacientes que fazem parte da rota e entregd-las a cada motorista que
deverdo conferir e obedecer rigorosamente a listagem durante o embarque dos pacientes;
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h) — Os motoristas responsaveis pelo transporte de pacientes serdo cadastrados na Secretaria
Municipal de Saude e deverao rubricar ficha de cadastro no inicio da execug¢ao do contrato.

i)— Os motoristas serdo os responsaveis pelo veiculo de transporte de pacientes e deverdo
informar imediatamente a Secretaria de Saude, dificuldades e barreiras encontradas no
trajeto combinado, alterag¢dao da rota prevista e, principalmente, quanto a interrupg¢do na
prestacdo de servigos;

j)  Qualquer mudanga quanto ao condutor do veiculo de transporte, devera ser informada
antecipadamente ao servidor responsdavel pelo servigo de transporte de pacientes;

k) — O servidor responsavel pelo servico de Transporte de Pacientes poderad convocar a
qualquer momento, os prestadores de servico para prestarem informagdes que julgar
necessaria ou até mesmo para fiscalizacdo de servigos, veiculos e cumprimento das
clausulas do contrato;

[)— O servidor responsavel pelo servico de transporte de pacientes deverd seguir todas as
instrucdes e normas impostas pelo servigo de transporte , sob pena de responsabilidade
quanto aos danos ou prejuizos causados em relagdo a qualidade e ao servico de transporte de
pacientes;

Art. 42 - O descumprimento do disposto nesta Instrucdo Normativa importard na aplicacdo de
penalidades ao responsavel, nos termos do Estatuto dos Servidores Publicos, sem prejuizos de
medidas legais com comunicac¢ao ao TCE-MG.

Art. 52 - Esta Instrucdo entra em vigor na data de sua publicacdo.

Goiana, 27 de abril de 2023.
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