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INSTRUGCAO NORMATIVA SSP N°. 01 DE 28 DE DEZEMBRO DE 2010.

"Dispoe sobre os
procedimentos a serem
adotados na  Secretaria
Municipal de Saude.”

Versao: 001

Aprovacao em: 28/12/2010

Ato de aprovacao: Decreto n°. 074/2010

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Saude.

O Sistema de Controle Interno do Municipio de Novo
Mundo, no uso de suas atribuicoes legais, em especial considerando os
Principios da Legalidade, Eficiéncia, Impessoalidade, Moralidade e
Publicidade, bem como o disposto na Lei Complementar n© 101/2000, Lei
Federal 4320/1964, Lei Municipal n® 253/2007 e Decreto Municipal n©°
059/2010,

RESOLVE:

Art. 10 Estabelecer procedimentos a observacdo da Secretaria
Municipal de Saude de Novo Mundo - MT e demais unidades envolvidas
direta ou indiretamente no assunto, quanto a adogdo dos procedimentos
constantes do Anexo I.

Art. 20 Esta Instrugdo Normativa entrard em vigor na data de
sua publicagao.

UCI, 28/12/ 2010.

Analista de Controle Interno
Mat. n.° 2060
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ANEXO I

Instrucao Normativa SSP N° 01/2010 | Data: 28/12/2010
Assunto: “Atribuicdes da Secretaria Municipal de Saude”
Setor Responsavel: Secretaria Municipal de Saude

I - DA FINALIDADE, ABRANGENCIA, BASE LEGAL E REGULAMENTAR
E RESPONSABILIDADES

1. Finalidade:

Dispde sobre as Rotinas e procedimentos a serem adotados pela
Secretaria Municipal de Saude.

2. Abrangéncia:

Esta Instrucdo Normativa abrange a Secretaria Municipal de Saude do
Municipio de Novo Mundo-MT e demais 06rgdos ou locais vinculados a
mesma.

3. Base Legal e Regulamentar:

Lei Municipal n® 253/2007 - Sistema de Controle Interno do Municipio;
Decreto Municipal n® 059/2010 - Sistema de Controle Interno do
Municipio.

4. Responsabilidades:

4.1. Da Unidade Responsavel pela Instrucao Normativa:

e Promover a divulgacao e implementacdao da Instrucdao Normativa,
mantendo-a atualizada; orientar as areas executoras e supervisionar sua
aplicacao;

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

4.2. Das Unidades Executoras:

e Atender as solicitacdbes da unidade responsavel pela Instrugao
Normativa, quanto ao fornecimento de informagdes e participacdo no
processo de atualizagao;

e Alertar a unidade responsavel pela Instrucdo Normativa sobre
alteragOes que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a
sua otimizacdao, tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos
procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia operacional;

e Manter a Instrucao Normativa a disposicdao de todos os funcionarios
da unidade, velando pelo fiel cumprimento das mesmas;

e Cumprir fielmente as determinagdes da Instrucao Normativa, em
especial quanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizacao dos
procedimentos na geragao de documentos, dados e informacgoes.
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4.3. Na Unidade Responsavel pela Coordenacao do Controle
Interno:

e Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagcbes da instrucao
Normativa, em especial no que tange a identificacdo e avaliacdao dos pontos
de controle e respectivos procedimentos de controle;

e Através de atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos
procedimentos de controle inerentes ao SCI, propondo alteragdes na
Instrucao Normativa para aprimoramento dos controles.

II - PROCEDIMENTOS

1. Atribuicoes da Secretaria Municipal de Saude.

1.1. O Secretario Municipal de Saude deverda movimentar as contas
bancarias dos recursos as Saude em conjunto com o Prefeito;

1.2. E de responsabilidade da Secretaria Municipal de Saude criar e
manter controles especificos dos programas de salde em conjunto com o
orgdos e entidades de saude estadual e federal, visando ao atendimento
dos servicos médicos e da defesa sanitaria do Municipio;

1.3. Promover levantamento dos problemas da populagao do
Municipio, a fim de identificar as causas e combater as doencas com
eficacia;

1.4. Coordenar o levantamento de indicadores epidemioldgicos que
contribuam para escolha operacional e para organizacao da politica de
saude publica do Municipio;

1.5. Promover a reestruturacao da Secretaria no sentido de melhorar
a operacionalizagao da salde do Municipio;

1.6. Manter coordenacdo e fiscalizagdo permanente junto ao Fundo
Municipal de Saude;

1.7. Contribuir para a elaboragdao dos instrumentos de Planejamento
Municipal ( PPA, LDO e LOA) propondo programas setoriais de sua
competéncia;

1.8. Promover a elaboracao de programas e projetos relativos a:

a) Prestacdao de servicos médicos, odontolégicos e ambulatorial a
populagao, primordialmente de baixa renda;

b) Prestacdo de servicos médicos e odontolégicos as unidades
escolares da rede municipal de ensino;

c) Atividades de controle de zoonoses que impliquem risco para saude
da populacdo;
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d) Organizacao e implementacdo de campanhas de saude publica no
ambito do municipio;

1.9. Elaborar e implantar programas de fiscalizagdo do cumprimento
de legislacdo sanitdria, em cooperacdo ou coordenacdao com outras
entidades da administracao publica federal, estadual e municipal;

1.10. Manter servidor especifico para acompanhamento de assuntos
de interesse do Municipio relativos a programas e projetos de sua area de
competéncia, junto a érgaos e entidades federais e estaduais;

1.11. Implantacao do controle de movimentacao e utilizagao da frota
de veiculos em uso na Secretaria Municipal de Saude nos termos da
Instrucao Normativa do Departamento de Transportes expedida pelo
Sistema de Controle Interno;

1.12. Implantacdo de controle e acompanhamento das distribuicoes
de medicamentos a populacdo, inclusive quanto a validade dos mesmos;

1.13. Implantacao de controle de entrada e saida de medicamentos e
materiais nas unidades da salde, mantendo um almoxarifado
descentralizado;

1.14. Coordenar o controle patrimonial e o acompanhamento de
aquisicOes, transferéncia e baixa dos bens da Secretaria;

1.15. Manter ficha cadastral do pessoal do setor: Secretarios, Chefes
de Departamentos, profissionais da Saude, zeladoras e auxiliares;

1.16. Implantacdo de controle de solicitacdao de requisicdes e
recebimentos de materiais e medicamentos, que deverdo ser assinadas por
servidor designado, em cada uma das unidades;

1.17. Manter controle da farmacia basica conforme normas do
Ministérios da Saude, e auxiliar na elaboracao de normas especificas;

1.18. Conferir periodicamente o0s materiais existentes no
almoxarifado e realizar inventario;

1.19. Manter controle e acompanhamento das atividades do
Conselho Municipal de Saude, através de:

a) Ata da fundacao e posse da Diretoria;

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) Padrées adotados pelo Conselho Municipal de Saude em
atendimento a populacao;

1.20. Manter controle dos métodos adotados pelos agentes de saude
através de:
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a) Cadastro de pessoas beneficiadas com a doagao de medicamentos;
b) Ficha de controle individual;

c) Controle de medicamentos por paciente;

d) Controle adotado pelo Programa de Saude da Familia;

1.21. Manter controle do sistema global de saude do Municipio
através de cadastro geral da populacao:

a) Atendimento mensal e anual;

b) Relatério mensal dos atendimentos realizados no Centro de Saude
do Municipio e dos atendimentos encaminhados para outras Unidades de
Saude;

c) Cumprimento operacional da NOB - Norma Operacional Basica.

1.22. Implantar programa de reciclagem e treinamento dos
servidores da saude, objetivando a profissionalizacao do setor;

1.23. Manter o departamento de pessoal informado dos dados
pertinentes aos servidores lotados no setor, inclusive o ponto mensal;

1.24. Gerenciar, coordenar, controlar e avaliar o Sistema Unico de
Saude no Municipio;

1.25. Participar de formulagdo, coordenagdo e execugdo da politica
do Sistema Unico de Saude no Municipio;

1.26. Promover a descentralizacao dos servicos e das acdes de
saude:

a) Administracao das Financas da Saude;

b) Saude Médica e Odontoldgica;

c) Saude Ambiental;

d) Vigilancia Sanitaria

1.27. Coordenar, em carater complementar, as acdes e servigos de
vigilancia epidemioldgica, vigilancia sanitaria, alimentacdo, nutricdo e saude
do trabalhador;

1.28. Participar, junto com os érgaos afins, do controle os agravos do
meio ambiente, que tenham repercussdo na saude humana;

1.29. Participar da formulacdo da politica e da execucao de acgdes de
saneamento basico;

1.30. Participar das acdes de controle e avaliagao das condigdes e do
ambiente do trabalho;

1.31. Identificar estabelecimentos hospitalares, fiscalizando a
prestacao de servigos e propondo ao Prefeito acdes para a otimizagdo dos
mesmos;

1.32. Coordenar as atividades de laboratério de saude publica;
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1.33. Formular normas e estabelecer padroes, em carater
suplementar de procedimentos de controle de qualidade de produtos e
substancias de consumo humano, quando omisso o Cddigo de Posturas do
Municipio;

1.34. Assessoramento ao Conselho Municipal de Saude nas suas
responsabilidades sobre as acdes de saude do Municipio;

1.35. Emitir solicitagdo de materiais e ou servigos pertinentes ao
setor para serem encaminhados ao setor de compras;

1.36. Participar e acompanhar os processos licitatérios pertinentes ao
setor;

1.37. Manter o Sistema de Controle Interno informado de todas as
irregularidades verificadas no setor;

1.38. Recomenda-se a participacao efetiva de servidores do setor em
programas de reciclagem e treinamento, objetivando a profissionalizagao do
servico publico;

1.39. Realizar audiéncias publicas trimestrais, conforme dispde a Lei
Federal n.© 8.698/93 art.12.

III - CONSIDERACOES FINAIS

1. O ndao cumprimento dos procedimentos estabelecidos nestas
normas e atos complementares, pode acarretar a aplicagdo de penas
disciplinares aos envolvidos, conforme o caso;

2. Toda e qualquer duvida ou omissdo gerada por essa Norma devera
ser solucionada junto a Tesouraria e a Unidade de Controle Interno, que por
sua vez, através de procedimentos de auditoria interna, aferird a fiel
observancia de seus dispositivos por parte das diversas unidades da
estrutura organizacional.

UCI, 28/12/2010.

Analista de Controle Interno
Mat. n.° 2060





