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INSTRUCAO NORMATIVA - SSP N.2 0015/2010

“DISPOE SOBRE A II\I]PLANTAQAO DO
SISTEMA DE SAUDE E SEUS
RESPECTIVOS PROCEDIMENTOS DE
CONTROLE”

Versao: 01

Aprovacao em: 27/12/2010

Ato de aprovacao: Decreto Municipal n® 116/2010

Unidade Responsavel: Secretaria de Saude e Saneamento

Setores Envolvidos: Secretaria Municipal de Saude e Saneamento e todos os 6rgaos setoriais/
Secretaria Municipal de Planejamento, Administragao e Finangas/ Departamento de Contabilidade.

| - FINALIDADE

Regulamentar os procedimentos a serem adotados pela Secretaria Municipal de Saude e
Saneamento, no ambito do poder executivo, da Prefeitura Municipal de Nova Monte Verde - MT,
quanto a operacionalizagao do Sistema de Saude Publica.

Il - ABRANGENCIA

Abrange a Secretaria de Saude e Saneamento e demais 6rgaos da Prefeitura Municipal, quanto a
observancia e operacionalizagao dos procedimentos relativos ao planejamento e gestao da politica
publica em saude do Municipio, que devera ser executada em estrita observancia com a Legislagao
Municipal, Estadual, Federal, e os procedimentos constantes desta Instrucao Normativa.

Il - CONCEITOS

Saude Ambiental: Por definicido a salde ambiental compreende nas suas areas de abrangéncia:
Saude ocupacional, poluicdo ambiental, educagcdo ambiental, planejamento ambiental, politica
ambiental, legislagdo ambiental, desenvolvimento sustentavel. Compreende ainda a area da agua
nos aspectos de abastecimento, qualidade, reutilizagdo, poluicao e aguas residuais, qualidade e
poluicao do ar e seus efeitos sobre a saude, qualidade e contaminagao do solo, saneamento basico,
rural e urbano. E, por fim, residuos solidos no que respeita ao seu destino final, recolha e
reutilizagcdo nos aspectos de administracdo, emergéncias e gestdo de riscos. A Saude Ambiental
refere-se ao controle de todos 0s processos, influéncias e fatores fisicos, quimicos e biolégicos que
exercem ou podem exercer, direta ou indiretamente, efeito significativo sobre a saude e bem-estar,
fisico e mental, do homem na sociedade. Torna-se uma area emergente de saude publica, com a
qual se articula diretamente, mas que € distinta quanto a objetivos, metodologias e tratamento e
recolha de dados, recorrendo a tecnologias elas proprias como ciéncias emergentes.

Politica nacional de saude: Conjunto de decisdes relativas a \i\
adocao de medidas direcionadas a consecucado de metas concretas ﬁ
o]\

para melhorar a situagdo sanitaria;
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Politicas publicas em saude: Conjunto de decisdes e compromissos para a consecucao de acoes
voltadas a melhoria de saude.

Recursos de saude: Todos os meios disponiveis para o funcionamento de um sistema de saude,
incluindo recursos humanos, locais, equipamento, suprimentos, fundos, conhecimentos e
tecnologia. Esses recursos indispensaveis, que em principio devem estar bem planejados,
organizados e administrados, constituem a infra-estrutura do sistema de saude;

Saude publica: Agdes coletivas e individuais, tanto do Estado como da Sociedade Civil, voltadas a
melhoria da saude da populacdo. Isso ultrapassa a nogao de saude como um bem publico com
altas externalidades;

Sistema de saude: Conjunto de elementos inter-relacionados que contribuem para a promogao da
saude nos lares, nas instituicbes docentes, nos locais de trabalho, nos locais publicos e nas
comunidades, assim como no ambiente fisico e psicossocial e no setor de saude e outros setores
afins. Os sistemas de saude, via de regra, estdo organizados em diversos escalées, comeg¢ando do
mais periférico - também conhecido por nivel local ou da comunidade — passando pelos niveis
intermediarios (estatais), até o nivel nacional ou central;

Vigilancia epidemiolégica: Conjunto de acdes que proporciona o conhecimento, a detecgdo ou
prevencao de qualquer mudanga nos fatores determinantes e condicionantes da saude individual ou
coletiva, com a finalidade de recomendar e adotar as medidas de prevencao e controle das doencgas
ou agravos;

IV - BASE LEGAL

A presente Instrucdo Normativa integra o conjunto de acdes, de responsabilidade do Chefe do
Poder Executivo, no sentido da implementacao do Sistema de Saude Publica, baseados nas Leis
abaixo discriminadas:

e Constituicdo Federal nos art. 52 no inciso LV; art. 31, art. 37, em seus incisos I, I, IV, VIII, XVI;
art.39, art.40, art. 41 e art. 70 ao 74;

e Lei Complementar 101/2000;

e Lei Complementar Municipal n® 334/2007 - Dispde Sobre o Plano de Cargos, Carreiras e
Vencimentos da Prefeitura Municipal de Nova Monte Verde — MT e da outras providéncias.

e Lei Municipal n.® 362/2008, Instru¢do Normativa SCI n® 001/2008, Decreto Municipal, n®
109/2008, que dispéem sobre o Sistema de Controle Interno do Municipio de Nova Monte
Verde —MT;

e Emenda Constitucional n® 029/2000, que altera os arts. 34, 35, 156, 160, 167 e 198 da
Constituicdo Federal e acrescenta artigo ao Ato das Disposigdes Constitucionais Transitorias,
para assegurar 0s recursos minimos para o financiamento das agdes e servigos publicos de
saude;

e Portaria n® 204/GM/2007, que “Regulamenta o financiamento e a transferéncia dos recursos
federais para as acdes e os servigos de saude, na forma de blocos de financiamento, com o
respectivo monitoramento e controle”,

e Portaria n® 837/GM/2009, que “Altera e acrescenta dispositivos a Portaria n °204/GM, de 29 de
janeiro de 2007, para inserir o Bloco de Investimentos na Rede de
Servigcos de Saude na composicao dos blocos de financiamento ﬁ\ﬁ

".“
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relativos & transferéncia de recursos federais para as agées e os servigos de saude no ambito
do Sistema Unico de Satide — SUS”;

V — RESPONSABILIDADES

1. Da Unidade Responsavel pela Instrucao Normativa;

Promover a divulgacdao e implementacdo da Instrucdo Normativa, mantendo-a atualizada;
orientar as areas executoras e supervisionar sua aplicagao.

Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade responsavel pela
coordenacao do controle interno, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos
de controle que devem ser objeto de alteracao, atualizacdo ou expansao.

2. Das Unidades Executoras;

Atender as solicitacbes da unidade responsavel pela Instru¢do Normativa, quanto ao
fornecimento de informacdes e a participagdo no processo de atualizacao;

Alertar a unidade responsavel pela Instru¢do Normativa sobre alteragcdes que se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizacao, tendo em vista, principalmente, o
aprimoramento dos procedimentos de controle e 0 aumento da eficiéncia operacional;

Manter a Instrucao Normativa a disposi¢cao de todos os funcionarios da unidade, velando pelo
fiel cumprimento da mesma,;

Cumprir fielmente as determinagées da Instrucdo Normativa, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto a padronizagao dos procedimentos na geracdo de documentos,
dados e informacdes.

3. Da Unidade Responsavel pela Coordenacao do Controle Interno;

Prestar apoio técnico por ocasidao das atualizagbes da Instrucdo Normativa, em especial no que
tange a identificacao e avaliagdo dos pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;

Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle
inerentes ao Sistema de Saude Publica - SSP, propondo alteragdes na Instrugdo Normativa para
aprimoramento dos controles.

VI - PROCEDIMENTOS

Sem prejuizo das atribuicdes estabelecidas na lei de estrutura organizacional do Municipio, a
Secretaria Municipal de Saude, devera adotar os procedimentos constantes desta Instrucao
Normativa na pratica de suas atividades, conforme segue:

| - o Secretario Municipal de Saude deverd movimentar as contas bancarias dos recursos da Saude
em conjunto com o Prefeito Municipal;

Il - é responsabilidade da Secretaria Municipal da Saude criar e manter controles especificos dos
programas de saude em conjunto com os 6rgaos e entidades de saude estadual e federal, visando
ao atendimento dos servigos médicos e da defesa sanitaria do Municipio;

lll - promover levantamento dos problemas da populagcdo do Municipio, a fim de identificar as
causas e combater as doencas com eficacia;

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

V - promover a reestruturagdo da Secretaria no sentido de melhorar a

operacionaliza¢dao da saude no Municipio; ﬁ\‘\
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VI - manter coordenacgéo e fiscalizagao permanente junto ao Fundo Municipal de Saude;

VIl - contribuir para a elaboracdo dos instrumentos de Planejamento Municipal (PPA, LDO e LOA)
propondo programas setoriais de sua competéncia;

VIII - elaborar programas e projetos relativos a:

a) prestacao de servico médico, odontolégico e ambulatorial a populagao, primordialmente de baixa
renda;

b) prestacdo de servigos médico e odontoldgico as unidades escolares da rede municipal de ensino;
c) atividades de controle das zoonoses que impliquem risco para saude da populagao;

d) organizagao e implementacdo de campanhas de saude publica no ambito do municipio;

IX - elaboragéo e implantacdo de programas de fiscalizagao do cumprimento de legislacao sanitaria,
em cooperacao ou coordenagao com outras entidades da administragéo publica federal, estadual e
municipal;

X - acompanhamento, por servidor especifico, sobre assuntos de interesse do Municipio relativos a
programas e projetos de sua area de competéncia, junto a érgaos e entidades federais e estaduais;

Xl - implantagédo de controle de movimentagdo e utilizagdo da frota de veiculos em uso na
Secretaria Municipal de Saude nos termos da Instrugdo Normativa do setor de Transporte expedida
pela Controladoria Geral do Municipio;

XIl - implantagdo de controle e acompanhamento das distribuicdes dos medicamentos a populagéo,
inclusive sobre a validade dos mesmos;

X1l - implantagéo de controle de entrada e saida de medicamentos e materiais nas unidades de
saude;

XIV - manter ficha cadastral do pessoal do setor: Secretarios, Chefe de departamentos, médicos,
psicologos, dentistas, enfermeiras, zeladoras e auxiliares;

XV - implantagdo de controle de solicitacdo de requisicbes e recebimentos de materiais e
medicamentos, que deverao ser assinadas por servidor competente, em cada uma das unidades de
Saude;

XVI - manter controle da farmacia basica conforme as normas do Ministério da Saude;

XVII - conferir periodicamente os materiais existentes no almoxarifado das unidades;

XVIII - manter controle e acompanhamento das atividades do Conselho Municipal de Saude, através
de:

a) ata da fundagao e posse da diretoria do Conselho;

b) estatuto, regimento interno e leis que dao forma juridica ao Conselho Municipal de Saude;

c) controle de todos os atos praticados pelo Conselho inclusive da conferéncia;

d) leis pertinentes ao Conselho Municipal de Saude;

e) padrdes adotados pelo Conselho Municipal de Saude em atendimento a populagao;

XIX - manter controle dos métodos adotados pelos agentes de saude através de:

a) cadastro das pessoas beneficiadas com a doagdo de medicamentos;

b) ficha de controle individual;

c) controle de medicamentos por paciente;

d) controle adotado pelo Programa de Saude da Familia;

XX - manter controle do sistema global de saude do Municipio através de: cadastro geral da
populacao atendida;

a) atendimento mensal e anual;

b) relatério mensal dos atendimentos realizados no Centro de Saude do Municipio;

¢) cumprimento operacional da NOB - Norma Operacional Basica;

XXI - implantar programa de reciclagem e treinamento permanente dos servidores da saude,
objetivando a profissionalizagao do setor;

XXIl - manter o departamento de pessoal informado dos dados

pertinentes aos servidores lotados no setor, inclusive o ponto mensal; f \i\

. “
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XXIII - gerenciar, coordenar, controlar e avaliar o Sistema Unico de Satde no Municipio;

XXIV - participar da formulagdo, coordenagao e execugao da politica do Sistema Unico de Saude no
Municipio;

XXV - promover a descentralizacdo dos servigos e das agoes de saude, como segue:

A) Saude Médica e Odontolégica;

B) Saude Ambiental;

C) Vigilancia Sanitaria.

XXVI - coordenar, em carater complementar, as agdes e servicos de vigilancia epidemioldgica,
vigilancia sanitaria, alimentagéo, nutricdo e saude do trabalhador;

XXVII - participar, junto com os érgaos afins, do controle dos agravos do meio ambiente, que
tenham repercussao na saude humana;

XXVIII - participar da formulagao da politica e da execugao de agdes de saneamento basico;

XXIX - participar das acdes de controle e avaliacao das condigdes e do ambiente do trabalho;

XXX - identificar estabelecimentos hospitalares, fiscalizando a prestacao de servicos e propondo ao
Prefeito acdes para a otimizagdo dos mesmos;

XXXI - coordenar as atividades de laboratérios de saude publica e hemocentros, quando houver,
que atuem na area do Municipio;

XXXII - formular normas e estabelecer padrdes, em carater suplementar, de procedimentos de
controle de qualidade para produtos e substancias de consumo humano, quando omisso o Codigo
de Posturas do Municipio;

XXXIII - assessoramento ao Conselho Municipal de Saude nas suas responsabilidades sobre as
acoes de saude do Municipio;

XXXIV - emitir solicitagdo de materiais e ou servigos pertinentes ao setor para serem encaminhados
ao setor de compras;

XXXV - participar e acompanhar os processos licitatérios pertinentes ao setor;

XXXVI - manter o Sistema de Controle Interno informado de todas as irregularidades verificadas no
setor;

XXXVII - recomenda-se a participacao efetiva de servidores do setor em programas de reciclagem e
treinamento, objetivando a profissionalizacdo do servigo publico;

XXXVIII - realizar audiéncias publicas trimestrais, conforme dispde a Lei Federal n® 8.689/93 art. 12.
XXXIX - o Secretario (a) Municipal de Saude devera exercer ampla fiscalizagdo na aplicagdo dos
recursos da Saude, coibindo:

a) A aplicagao de recursos vinculados a Saude, inclusive do percentual dos 15% de que trata a LC
029/2000, em despesas que nao se caracterize como de agdes e servigos publicos de saude;

b) Realizacao de despesas sem o prévio empenho;

c) Realizagdo de despesas que nao tenha previsdao no PPA, LDO e LOA;

d) Empenhamento de despesa alheia aquela do respectivo projeto de atividade da LOA;

e) Que servidores da Saude atuem em outra Secretaria, percebendo salario pelas receitas
vinculadas a Saude;

f) Utilizacao de recursos da Saude, em desacordo com a legislagao do Ministério da Saude;

g) Realizacdo de despesa que ndo tenham atendido as normativas municipais que tratam da
matéria;

h) Empenhamento de despesa relativo a compra/contratacdo de servicos sem que tenham sido
feitas no minimo trés cotagbes de pregos, ainda que tal despesa nao configure exigéncia de
licitacao;

i) Execugdo de despesas de mesma natureza feitas fracionadas, burlando o principio da licitagdo
publica;

j) Realizar despesa em desacordo com o respectivo termo de

cooperagao, parceria ou convénio; f \‘\
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k) Realizagdo de compra/contratagdo, por mais emergencial que seja, pois tal atribuicdo é
competéncia exclusiva do Departamento de Compras, vinculado a Secretaria Municipal de
Planejamento, Administracdo e Finangas;

XL - O (a) Secretéario (a) de Saude, devera encaminhar a Controladoria Municipal, até o dia 10 de
janeiro de cada ano, o plano anual, das atividades da Secretaria Municipal de Saude, bem como o
planejamento de aplicagdo dos recursos;

XLI - O (a) Secretario (a) de Saude, devera encaminhar a Controladoria Geral do Municipio, para
apreciagdo e aprovagao, no prazo maximo de 120 (Cento e Vinte) dias da publicagdo desta
instrucao normativa, propostas de procedimentos de controles relativos aos seguintes sistemas:

a) Servicos Ambulatorial e odontolégicos;

b) Procedimentos nas Unidades de Saude;

c) Controle e Distribuicao de medicamentos;

d) Acondicionamento e Destinagao de Residuos (Lixo Hospitalar);

e) Vigilancia Epidemiolégica;

f) Vigilancia Sanitéria;

g) Controle Administrativo da Saude;

h) Transporte de Pacientes;

Sendo que tais minutas deverdo ser elaboradas nos moldes da instrucdo normativa SCI n®
001/2008, que disciplina sobre a formatagdo das normas internas;

XLII - A Secretaria de Saude devera executar as agdes de que tratam as Portarias 204/GM/2007 e
837/GM/2009, de acordo com o estabelecido em cada bloco;

VIl - SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO, ADMINISTRACAO E FINANGCAS

A Secretaria Municipal de Planejamento, Administracdo e Finangas dara todo o suporte necessario
ao desenvolvimento das atividades da Secretaria de Saude, tanto com relacdo as folhas de
pagamentos, bem como no que diz respeito as compras, contratacoes, e realizacao de licitagdes
publicas. A Secretaria Municipal de Planejamento, Administracéo e Finangcas compete também, dar
todo o suporte relacionado a:

| — Com a colaboragao do Secretario de Saude, elaborar, alterar e executar o PPA, LDO e LOA,
relativo a Secretaria Municipal de Saude, inclusive realizar a contabiliza¢do da receita e da despesa;
Il — Realizar o calculo do percentual (15%), sobre o produto da receita de impostos e das
transferéncias constitucionais, conforme estabelecido o artigo 156 e dos recursos de que tratam o §
3¢ do artigo 158 e a alinea “b” do inciso | do artigo 159 da Constituicao Federal, e o transferira para
a conta especifica para tal controle, a ser indicada pelo Secretario de Saude. Sendo que tais
repasses, deverao ocorrer nos seguinte prazos:

a) - recursos arrecadados do primeiro ao décimo dia de cada més, até o vigésimo dia;

b) - recursos arrecadados do décimo primeiro ao vigésimo dia de cada més, até o trigésimo dia;

C) - recursos arrecadados do vigésimo primeiro dia ao final de cada més, até o décimo dia do més
subsequente.

Viil - DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR:

O processo administrativo disciplinar € um procedimento voltado para apurar responsabilidade de
servidores pelo descumprimento de normas de controle interno sem dano ao erario, mas,
caracterizado como grave infragao; i
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Obs.: O Processo Administrativo Disciplinar seguira o rito previsto no Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais, Lei n2 289/2005, bem como seus prazos e decisoes.

O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos serd também objeto
de infragdo passivel de Improbidade Administrativa de acordo com a lei Federal n°.
8.429, de 2 de junho de 1992.

IX - CONSIDERAGOES FINAIS

A inobservancia desta Instrucdo Normativa constitui omissao de dever funcional e sera punida na
forma prevista em lei;

Aplica-se, no que couber, aos instrumentos regulamentados por esta Instru¢do Normativa as
demais legislagbes pertinentes;

Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdao ser obtidos junto a
Controladoria Geral do Municipio que, por sua vez, através de procedimentos de checagem (visitas
de rotinas) ou auditoria interna, que aferira a fiel observancia de seus dispositivos por parte das
diversas unidades da estrutura organizacional.

Esta instrucdo normativa entra em vigor na data de sua publicacdo, produzindo efeitos a partir da
mesma.

Adm. Marco Antonio de Almeida
Controlador Geral do Municipio
Dec. Mun. N2 051/2009
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