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SETORES ENVOLVIDOSSecretaria de Saude, Unidades de Saude, Vigilan&anitaria, Contabilidade e Controle
Interno.

| — FINALIDADE

Dispor sobre a producao de Instrucdes Normativasgeito das rotinas de trabalho a serem obserypmiias]

diversas unidades da estrutura do Municipio, olgato a implantacédo de procedimentos de contr@gul@mentando gs

procedimentos a serem adotados pela Secretanéidal de Saude, no ambito do poder executivad? midieitura Muni-
cipal de Brasnorte -MT, quanto a operacionafivaglo Sistema de Saude Publica.

Il — ABRANGENCIA
Abrange a Secretaria Municipal de Saude matle 6rgdos da Prefeitura Municipal, quanto seolan-
cia e operacionalizagdo dos procedimentos reladgoglanejamento e gestao da politica publica e@mesdo Municipio
gue devera ser executada em estrita observamcia a Legislacdo Municipal, Estadual, Federals procedimentd
constantes desta Instrucdo Normativa.
Il — CONCEITOS

1. Instrucdo Normativa

Documento que estabelece os procedimentos a sel@tadas objetivando a padronizacdo na execucad das

atividades e rotinas de trabalho.

2. Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de ©tmtr
Coletanea de Instrucdes Normativas.

3. Fluxograma
Demonstracao grafica das rotinas de trabalho miadia a cada sistema administrativo, com a ideatifio
das unidades executoras.

4. Sistema
Conjunto de a¢bes que coordenadas, concorrem padaterminado fim.

5. Sistema Administrativo

Conjunto de atividades afins, relacionadas as em{idais ou de apoio, distribuidas em diversadades dg

organizagao e executadas sob a orientacdo téaniesplectivo 6rgdo central, com o objetivo de atialgum resultado.

6. Ponto de Controle

Aspectos relevantes em um sistema administratitegiantes das rotinas de trabalho ou na formadiea-
dores, sobre os quais, em funcdo de sua import&greia de risco ou efeitos posteriores, deva halgerm procediment
de controle.

7. Procedimentos de Controle

=4

Procedimentos inseridos nas rotinas de trabalho cafjetivo de assegurar a conformidade das opesco

inerentes a cada ponto de controle, visando rggtrancometimento de irregularidades ou ilegalidad®u preservar
patriménio publico.

8. Sistema de Controle Interno

Conjunto de procedimentos de controle inseridosdieysos sistemas administrativos, executadostagol
da estrutura organizacional sob a coordenacaatagi&o técnica e supervisao da unidade responsgieetoordenacao g
controle interno.

9. Saude Ambiental
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Por definicdo a salde ambiental compreende nasiseas de abrangéncia: Saude ocupacional, polaigé
biental, educagdo ambiental, planejamento ambiemtditica ambiental, legislacdo ambiental, desésinento sustentét
vel. Compreende ainda a area da agua nos aspectizsdtecimento, qualidade, reutilizacédo, polug&guas residuai
qualidade e polui¢éo do ar e seus efeitos sobaéides qualidade e contaminagdo do solo, sanearbasittm, rural e urbg
no. E, por fim, residuos sélidos no que respeitaeandestino final, recolham e reutilizagéo no®eiss de administraca
emergéncias e gestéo de riscos.

A Salde Ambiental refere-se ao controle de todgsrosessos, influéncias e fatores fisicos, quimécbo-
I6gicos que exercem ou podem exercer, direta ometadnente, efeito significativo sobre a salde m-bstar, fisico 4
mental, do homem na sociedade. Torna-se uma area@ente de saude publica, com a qual se artictdgadiente, ma|
gue é distinta quanto a objetivos, metodologiag&mento e recolha de dados, recorrendo a tedasletps proprial
como ciéncias emergentes.
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10. Politica nacional de salude

O

Conjunto de decisdes relativas a adocao de medidasonadas a consecugdo de metas concretas pafa m

Ihorar a situacao sanitéria;

11.Politicas publicas em saude
Conjunto de decisBes e compromissos para a corgaedecacdes voltadas a melhoria de saudde.

12.Recursos de saude

Todos os meios disponiveis para o funcionamentonglesistema de salde, incluindo recursos humanop
cais, equipamento, suprimentos, fundos, conhecoseattecnologia. Esses recursos indispensavedsenuprincipig
devem estar bem planejados, organizados e adraohisty constituem a infra-estrutura do sistema déesa

13. Salde publica
Ac0es coletivas e individuais, tanto do Estado cal@&ociedade Civil, voltadas a melhoria da saadpod
pulacdo. Isso ultrapassa a nogdo de salude corbermmpUblico com altas externalidades.

14.Sistema de salde

Conjunto de elementos inter-relacionados que dmrdgrn para a promocao da saude nos lares, nasiimstit

¢bes docentes, nos locais de trabalho, nos lodGaigps e nas comunidades, assim como no ambiesite £ psicossocial
e no setor de salde e outros setores afins. @snsistde saude, via de regra, estdo organizados/eraas escalbes, cp
mecando do mais periférico - também conhecido pal tocal ou da comunidade — passando pelos nivesamediariod
(estatais), até o nivel nacional ou central.

15.Vigilancia epidemiolégica
Conjunto de ac¢des que proporciona o conhecimerdetexc¢do ou prevengdo de qualquer mudanga neq

res determinantes e condicionantes da saude indivadi coletiva, com a finalidade de recomendadataa as medidas de

prevencdo e controle das doencas ou agravos.
IV — BASE LEGAL E REGULAMENTAR

A presente Instrucdo Normativa integra o conju@gdes, de responsabilidade do Prefeito do Muaidip
Brasnorte, no sentido da implementacéo do Sisten@omtrole Interno no Executivo, sobre o qual disp® artigo 05 da
Constituicdo Federal, 59 da Lei Complementar n92000 e 8° da Lei Organica do Tribunal de Contagstado de Mat®
Grosso, Emenda Constitucional n°® 029/2000, aléireddunicipal n® 1094/2007, que disp&e sobre oethist de Controlg
Interno do Municipio.

V — RESPONSABILIDADES

1. Da Unidade Responsavel pela Instrugao Normativa:
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» Promover discussdes técnicas com as unidades er&s@t com a unidade responsavel pela coordenagéane
trole interno, para definir as rotinas de trabattentificar os pontos de controle e respectivosg@damentos de
controle, objetos da Instru¢cdo Normativa a sercekzdn,;

» Obter a aprovacéo da Instrucdo Normativa, apos stibla a apreciacdo da unidade de controle inepr@mo-
ver sua divulgacdo e implantacao;

» Manter atualizada, orientar as areas executorapax\gsionar a aplicacao da Instrucdo Normativa.

2. Das Unidades Executoras:

> Atender as solicitagfes da unidade responsavelpsiaicdo Normativa na fase de sua elaboracdedendo in-
formacdes e participando do processo;

» Alertar a unidade responsavel pela Instrucdo Novaabbre alteracfes que se fizerem necessériastiress de
trabalho, objetivando sua melhoria, tendo em vistiacipalmente, o aprimoramento dos procedimed&oson-
trole e o aumento da eficiéncia operacional;

» Manter a Instrugdo Normativa a disposicao de taddsincionarios da unidade, zelando pelo fiel cum@nto da
mesma,;

» Cumprir fielmente as determinagfes da Instrugéardtva, em especial quanto aos procedimentos deoter
guanto a padronizacdo dos procedimentos na gedacdocumentos, dados e informacdes.

3. Da Unidade Responsavel pela Coordenacéo dodi®mterno:

» Prestar o apoio técnico na fase de elaboracdondasigdes Normativas e em suas atualizacbes, emciakpo
gue tange a identificacao e avaliacdo dos pontaswuigole e respectivos procedimentos de controle;

» Através da atividade de auditoria interna, avaliaficacia dos procedimentos de controle inerentesla sistema
administrativo, propondo altera¢Bes nas Instru¢d@snativas para aprimoramento dos controles ou rmesm
implantacdo de novas Instru¢cdes Normativas;

» Organizar e manter atualizado o manual de procedoaeem meio documental e/ou em base de daddésirda
gue contenha sempre a versao vigente de cadadésthormativa.

VI - OBJETIVO:

1. Disciplinar e normalizar os procedimentos nde®ig de Saude Publica municipal.

VIl - DOS PROCEDIMENTOS:

1. Dos Procedimentos Basicos

Sem prejuizo das atribuicdes estabelecidas nalesttutura organizacional do Municipio, a Seciatslu-
nicipal de Saude, devera adotar os procedimentestaates desta Instrucdo Normativa na pratica ae atividades, cor]
forme segue:

I. O Secretario Municipal de Saude deverd acompanhavamento das contas bancérias dos recursos dp Sa-

ude em conjunto com o Prefeito Municipal;
Il. E responsabilidade da Secretaria Municipal da Saftide e manter controles especificos dos progratags
saude em conjunto com os 6rgéos e entidades de satatlual e federal, visando ao atendimento deges médicos
da defesa sanitaria do Municipio;
lll. Promover levantamento dos problemas da populacdduaicipio, a fim de identificar as causas e cormbat
as doencas com eficacia;
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IV. Coordenar o levantamento de indicadores epidemaiégjue contribuam para escolha operacional e para
organizacao da politica de saude publica do Muioicip
V. Promover a reestruturacao da Secretaria no sedideelhorar a operacionalizagdo da salide no Mimjcip
VI. Manter coordenacéo e fiscalizacdo permanente pmfeundo Municipal de Saude;
VII. Contribuir para a elaboragéo dos instrumentos deepdmento Municipal (PPA, LDO e LOA) proponflo
programas setoriais de sua competéncia;
VIII. Elaborar programas e projetos relativos a:
a) Prestacdo de servico médico, odontolégico e antrdat populacdo, primordialmente de baixa renda;
b) Prestacao de servicos médico e odontolégico aadeslescolares da rede municipal de ensino;
c) Atividades de controle das zoonoses que impliqusco para salde da populacao;
d) Organizacdo e implementacdo de campanhas de saldlitapno ambito do municipio;
e) Execucéao dos servicos de atencao basica a saude.
IX. Elaboragéo e implantagdo de programas de fiscélizedg cumprimento de legislagdo sanitaria, em aeepe
¢ao ou coordenacgao com outras entidades da admagéistpublica federal, estadual e municipal;
X. Acompanhamento, por servidor especifico, sobrenassule interesse do Municipio relativos a progeeg
projetos de sua area de competéncia, junto a é@osidades federais e estaduais, podendo esissac@&m conjuntd
com outras secretarias;
XI. Implantacdo de controle de movimentagéo e utiliaatdifrota de veiculos em uso na Secretaria Muatig
de Saude nos termos da Instru¢cdo Normativa do detdransporte expedida pelo Sistema de Contrdenio
XIl. Implantacao de controle e acompanhamento dashdigtiies dos a populacgéo, inclusive sobre a validad¢
mesmos;
XIll. Implantacédo de controle de entrada e saida de aradittos e materiais nas unidades de salde;
XIV. Manter ficha cadastral do pessoal do setor: Sewst&hefe de departamentos, médicos, psicolagogis-
tas, enfermeiras, técnicos, faxineiras e auxiliares
XV. Implantacdo de controle de solicitagdo de requesig recebimentos de materiais e medicamentodegye
verao ser assinadas por servidor competente, eanurad das unidades de Saude;
XVI. Manter controle da farméacia basica conforme as asmio Ministério da Saude;
XVII. Conferir periodicamente os materiais existentealmmxarifado das unidades;
XVIII.  Manter controle e acompanhamento das atividad€odselho Municipal de Salde, através de:
a) Ata da fundacéo e posse da diretoria do Conselho;
b) Estatuto, regimento interno e leis que dao formidica ao Conselho Municipal de Salde;
c) Controle de todos os atos praticados pelo Congedihasive da conferéncia;
d) Leis pertinentes ao Conselho Municipal de Saude;
e) Padrdes adotados pelo Conselho Municipal de Saud#endimento a populagéo;
XIX. Manter controle dos métodos adotados pelos agdatsalde através de:
a) Cadastro das pessoas beneficiados com a doagaediisamentos;
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 satude do Mpioi@traves de:
a) Cadastro geral da populacao atendida;
b) Atendimento mensal e anual;
c) Relatério mensal dos atendimentos realizados ner&€da Salde do Municipio;
d) Cumprimento operacional da NOB - Norma Operaci@dalica;
XXI. Implantar programa de reciclagem e treinamento aeemte dos servidores da saude, objetivando aspfofi
sionalizacdo do setor;
XXIl. Manter o departamento de pessoal informado dossdagitinentes aos servidores lotados no setousivel
0 ponto mensal;
XXIII.  Gerenciar, coordenar, controlar e avaliar o Sistgmao de Saltde no Municipio;
XXIV. Participar da formulag&o, coordenacio e execuciolitica do Sistema Unico de Satde no Municipio;
XXV. Promover a descentraliza¢é@o dos servicos e das ded&lde, como segue:

p
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a) Saude Médica e Odontoldgica;
b) Salde Ambiental;
¢) Vigilancia Sanitaria.

XXVI. Coordenar, em carater complementar, as a¢des ieaede vigilancia epidemioldgica, vigilancia san,
alimentacgéo, nutricdo e saude do trabalhador;
XXVII. Participar, junto com os érgaos afins, do contdas agravos do meio ambiente, que tenham repeacnas
salde humana;
XXVIII. Participar da formulacdo da politica e da execughacdes de saneamento basico;
XXIX. Participar das acdes de controle e avaliacdo daig@®es e do ambiente do trabalho;
XXX. ldentificar estabelecimentos hospitalares, fisaalido a prestacdo de servicos e propondo ao Prefges
para a otimizacdo dos mesmos;
XXXI. Coordenar as atividades de laboratdrios de saliolecai®e hemocentros, quando houver, que atuemass|
do Municipio;
XXXII.  Formular normas e estabelecer padrdes, em catdgtlensentar, de procedimentos de controle de quisi
para produtos e substancias de consumo humanaj@uoamsso o Codigo de Posturas do Municipio;
XXXIIl.  Assessoramento ao Conselho Municipal de Saudeusssresponsabilidades sobre as acdes de sau
Municipio;
XXXIV. Emitir solicitacdo de materiais e ou servicos perites ao setor para serem encaminhados ao setomde
pras;
XXXV. Participar e acompanhar os processos licitatéeosngntes ao setor;
XXXVI. Manter o Sistema de Controle Interno informadoadia$ as irregularidades verificadas no setor;
XXXVII. Realizar audiéncias publicas trimestrais, confotdispde a Lei Federal n® 8.689/93 art. 12.
XXXVIIl. O Secretario (a) Municipal de Saude devera exencgla fiscalizag@o na aplicacdo dos recursos dde$
coibindo:
a) A aplicacao de recursos vinculados a Salde, ingudn percentual dos 15% de que trata a LC 029/244(
despesas que ndo se caracterize como de agdeesprblicos de saude;
b) Realizagdo de despesas sem o prévio empenho;
¢) Realizacdo de despesas que ndo tenha previsaoaBe e LOA;
d) Empenhamento de despesa alheia aquela do respeaijeto de atividade da LOA;
e) Que servidores da Salde atuem em outra Secrgtar@bendo salario pelas receitas vinculadas aSaud
f) Utilizacdo de recursos da Saude, em desacordo ¢egistacdo do Ministério da Salde;
g) Realizacdo de despesa que ndo tenham atendidonaativas municipais que tratam da matéria;

h) Empenhamento de despesa relativo a compra / cacéiatie servicos sem que tenham sido feitas nonamihi

trés cotagBes de precos, ainda que tal despesmnfigure exigéncia de licitagéo;
i) Execucgdo de despesas de mesma natureza feitamé&das, burlando o principio da licitagdo publica;
i) Realizar despesa em desacordo com o respectivo tgraooperacao, parceria ou convénio;
XXXIX. O (a) Secretério (a) de Saude deverd encaminhan&idladoria Municipal, até o dia 10 de janeirocdela

ano, o plano anual, das atividades da Secretarfadial de Saude, bem como o planejamento de gglicdos recursos;

XL. O (a) Secretério (a) de Saude, em cumprimento Mueicipal n® 1094/2007, devera encaminhar a Cer
ladoria Municipal, para apreciacao e aprovacagmaao maximo de 90(noventa) dias da publicacaadestrucao nor
mativa, os seguintes documentos:

1. SSP- 02 -Servicos Ambulatoriais e odontoldgicos

2. SSP- 03- Procedimentos nas Unidades de Saude

3. SSP- 04-Controle e Distribuicdo de medicamentos

4. SSP- 05- Acondicionamento e Destinacdo de Resfdiras Hospitalar)

5. SSP- 06- Vigilancia Epidemioldgica

6. SSP- 07-Vigilancia Sanitaria

7. SSP- 08- Controle Administrativo da Saude

8. SSP- 09- Transporte de Pacientes

Sendo que tais minutas deverdo ser elaboradasaeidesida instrugdo normativa SCI n° 001/2009, dgsedina
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sobre a formatacdo das normas internas; l
¢

XLI. A Secretaria de Saude devera proporcionar ao Gunélinicipal de Salde condi¢Bes para uma fiscadz
eficiente nos termos e limitacées do mesmo.

VIl — DAS DISPOSICOES GERAIS

Fica vedado a transferéncia de recursos do pratiuteceita de impostos e das transferéncias agristiis,
gue exceda os 15% estabelecidos na LC 029/200Q@supere o percentual estabelecido na LDO/LO, ee tenha
sido previamente autorizado pelo chefe do podecuwtix®, sendo que as transferéncias repassadasoa deaerdo se
precedidas de processo administrativo contendo:

1. Justificativa do Secretario de Salde, explicandmtivo da necessidade do valor a maior;
2. Parecer da Secretaria de Finangas no qual figuegocado que o percentual a maior ndo acarretasace-
librio entre a receita e a despesa;

Somente podera ocorrer repasse a maior nos segoages:

Excesso de arrecadacgéo das receita de impostasteadsferéncias constitucionais;

Readequacado da despesa, por contingenciamente, gasst o chefe do poder executivo, indicara quad
de outra Secretaria sera reduzida ou ndo executada;

3. Emissao do bloqueio da dotacéo relativo ao prajetatividade indicado na alinea b, impossibilitaradsim
o0 empenhamento de despesa sem o correspondent faporceiro; ou mediante:

Autorizacdo do Secretario de Saude e do Chefe derRexecutivo & Secretaria de Financas para reali
compensacdo, no trimestre seguinte, da parcelagagaor.

N

E
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O descumprimento do previsto nos procedimentos @efiidos serd objeto de instauracéo de Proceds® A

ministrativo para apuracao da responsabilidadeal&Zacao do ato contrario as normas instituidas;
A inobservancia desta Instru¢do Normativa constitnisséo de dever funcional e sera punida na fanag
vista em lei;
Aplica-se, no que couber, aos instrumentos reguitades por esta Instrugéo
Normativa as demais legislacdes pertinentes;

Os esclarecimentos adicionais a respeito destemuitio poderdo ser obtidos junto a Controladoriaibiu
pal.

A presente Instrucdo Normativa entrara em vigodaia de sua publicacdo Revogam — se todas as i
¢Oes em contrario.

Brasnorte — MT, 13 de Dezembro de 20
Aprovada em: 13/12/2010

MAURO RUI HEISLER
Prefeito do Municipio de Brasnorte

Jonas Lemuel Kempa
Controlador Interno

!

Jolo
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