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INSTRUCAO NORMATIVA 02 DE 30 DE MAIO DE 2023.

Ementa: Dispde sobre normas e fluxos no
ambito da Secretaria Municipal de Satide de
Ibimirim/PE.

O PREFEITO CONSTITUCIONAL DO MUNICIiPIO DE IBIMIRIM, no
uso das atribui¢des legais que lhe s3o conferidas pela Lei Organica Municipal,

RESOLVE:

CAPITULO I
DO OBJETO

Art. 1° Esta Instrugdo dispde sobre as normas e fluxos no dmbito da Secretaria
Municipal de Satde de Ibimirim/PE.

CAPITULO II
DOS HORARIOS

Art. 2° O horério de expediente regular para os funciondrios da sede da Secretaria
Municipal de Saude ¢ das 8 as 17h nos dias uteis, com intervalo de uma hora para o
almogo, conforme escala definida pela Secretaria Executiva do orgéo.

§ 1° Fica estabelecido os horarios das 8 as 14h para o atendimento ao publica e o
restante da carga hordria destinado ao expediente interno.

§2° Os demais estabelecimentos vinculados administrativamente a Secretaria de
Satide terdo sua carga horaria definida em seus respectivos regimentos internos, os quais
deverdo ser objeto de regulamentag@o por portaria especifica do gabinete da Secretéria de
Saude.

CAPITULO NI
DO ATENDIMENTO AO PUBLICO

Art. 3° O atendimento ao publico deverd ser realizado a partir de triagem realizada
na recep¢do administrativa da Secretaria de Saude, por funcionarios devidamente
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treinados para um acolhimento humanizado, a quem cabera a organizagdo da sala de
espera e do fluxo de pessoas nos demais ambientes da sede administrativa.

Art.4° Todos os funcionarios da Secretaria de Saude deverdo zelar pelo
atendimento humanizado e resolutivo, buscando compreender a situagdo de
vulnerabilidade que a maioria dos cidaddos que demandam servigos ao Orgdo se
apresentam.

Paragrafo tnico — Cabera a chefia do setor ou estabelecimento de saude a
capacitacd@o e avaliagdo permanentes acerca do grau de humanizago e resolubilidade dos
funcionarios lotados sob sua responsabilidade.

CAPITULOIV
DA EMISSAO DE RELATORIO

Art. 5° As chefias de setor das éreas fins, fica determinada a emissio de relatorio
técnico diario, referente ao dia anterior, a ser entregue até as 9h da manha do primeiro dia
Gtil subsequente no e-mail institucional da SMS, contendo:

a) Atividades realizadas durante o dia;

b) Resultados das atividades;

¢) Problemas encontrados que necessitam de apoio;

d) A produgdo dos servigos de saude, por profissional de saude.

Paragrafo inico — Sdo consideradas areas fins todas os estabelecimentos de satde
produtores de agdes e servigos de satide no ambito do Sistema Unico de Satde.

Art. 6° As chefias de setor das areas meio, fica determinada a emissdo de relatorio
administrativo diario, referente ao dia anterior, a ser entregue até as 9h da manha do
primeiro dia util subsequente no e-mail institucional da SMS, contendo:

a) Atividades realizadas durante o dia;

b) Resultados das atividades;

¢) Problemas encontrados que necessitam de apoio;

d) Para o setor de compras, apresentando as informagdes atualizadas sobre as
licitagdes em andamento ou solicitadas e ordens de fornecimento/servigo emitidas;

e) Para o setor de recursos humanos, apresentando as informagdes atualizadas sobre
relatorios recebidos dos demais setores acerca de problemas na execugdo das agdes e
servigos de saude e/ou atividades administrativas;

f) Para o setor financeiro, apresentando as informagdes atualizadas sobre todos os
pagamentos realizados e empenhos registrados, receitas recebidas.
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Paragrafo anico — Sdo consideradas areas meios todas os setores produtores de
atividades administrativas vinculadas ao cumprimento das normas e fluxos da Secretaria
de Saude.

_ CAPITULOV
DA AQUISICAO DE MATERIAIS E SERVICOS

Art. 7° - E vedado aos funcionarios da Secretaria Municipal de Satude a realizar a
emissdo de ordens de fornecimento de materiais ou servigos.

Art. 8° Identificada a necessidade de aquisi¢do de materiais ou servigos, o
funcionario devera solicitar a chefia do setor, a qual seguird o seguinte fluxo:

a) Elaborar, em parceria com o setor de compras, termo de referéncia contemplando
o objeto, justificativa, especificagdes técnicas dos produtos ou servigos, estimativa de
valor, com cotagdes e Identificagdo da(s) dotagdo(des) oramentarias;

b) Apresentar de forma oficial a proposta do termo de referéncia ao gabinete da
Secretaria para despacho.

§1° Caso a aquisigdo seja autorizada, o gabinete da Secretaria ira realizar o
encaminhamento da autorizagio a comissdo de licitagdo e realizara monitoramento do
mesmo.

§2° Quando o processo licitatorio estiver concluido e o contrato administrativo
devidamente formalizado, o gabinete da Secretaria notificara o setor de compras, a quem
caberd, em parceria com a 4rea técnica, preparar as emissdes das ordens de
fornecimento/servigo;

§3° O setor de compras deverd apresentar ao gabinete da Secretaria as ordens de
fornecimento/servigo para o despacho.

§4° Cabera ao setor compras, em parceria com a chefia do setor, monitorar a
execucdo do contrato, identificando necessidades de termos aditivos para ampliacdo de
valores ou vigéncia, além de apontar para o gabinete da Secretdria a necessidade da
abertura de novas licitagdes quando o contrato atingir 70% de execugdo:

§5° Quando identificado possiveis problemas de fornecimento/prestagao dos servigos
junto aos fornecedores, caberd ao setor de compras preparar as notificagdes que deverdo
seguir para o gabinete da Secretaria para assinatura e envio.

CAPITULO VI
DO GERENCIAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
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Art. 9° - E vedada as chefias dos setores a realiza¢do de incremento de carga
horaria padrdo aos colaboradores sob sua responsabilidade, devendo ainda manter escalas
de trabalho padrdes e gerenciar o cumprimento da mesma.

Art. 10 Os eventuais descumprimentos das cargas horarias padrdoes deverdo ser
notificados pelas chefias dos setores ao gabinete da Secretdria, os quais serdo objeto de
despacho junto ao setor de recursos humanos.

Art. 11 Quaisquer necessidades de mudangas nas cargas horarias padrdes dos
colaboradores deverdo ser solicitadas com antecedéncia minima de 48 (quarenta € oito)
horas, com as devidas justificativas, de forma oficial, pelas chefias de setor ao gabinete
da Secretaria, sendo objeto de despacho a decisdo, o qual serd comunicado a coordenagao
solicitante.

Art. 12 Toda chefia de setor devera estabelecer seus protocolos operacionais
padrdes para os trabalhos a serem desenvolvidos na rotina pelos seus colaboradores,
devendo ainda zelar pela qualidade das atividades efetivamente realizadas, notificando o
setor de recursos humanos quando houver negligéncia, impericia ou imprudéncia,
apresentando relatorio detalhado e com evidéncias sobre os fatos relatados.

Art. 13 Toda chefia de setor devera realizar agdes de programacdo de atividades
dos seus colaboradores, supervisio do desenvolvimento das mesmas e andlise dos
desfechos, apresentando relatério mensal de tais ag¢des, participando efetivamente de
reunides convocadas pelo gabinete da Secretaria.

Art. 14 Toda chefia de setor devera solicitar com antecedéncia de 7 (sete) dias
autorizacdo do gabinete da Secretaria para se ausentar para participar de reunides ou
eventos externos, sendo tal solicitagdo objeto de despacho.

Art. 15 Toda chefia de setor devera realizar avaliagdo de desempenho mensal de seus
colaboradores, apresentando relatorio detalhado ao setor de recursos humanos, contendo:

a) Avaliacdo sobre o desempenho do colaborador no desenvolvimento de duas
atividades de rotina;

b) Avaliagdo sobre o desempenho do colaborador nas suas relagdes com outros
membros da equipe.

CAPITULO VI
DISPOSICOES GERAIS
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Art.16 Os Funcionarios da Secretaria Municipal de Satide deverdo possuir cracha
de identificagdo, com nome e fungdo visiveis.

Art. 17 Esta instrugio normativa entra em vigor na data de sua publicag@o.

Ibimirim, 09 de junho de 2023.

Wellitania de Melo Siqueira
Secretaria Municipal de Saude



