Drstitura Munisipal do Prgetuba

UNIDAPE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO
INSTRUCAO NORMATIVA SSP N° 003/2015.

“DISPOE SOBRE CRITERIOS PARA CONTROLE NO
TRANSPORTE DE PACIENTES DO MUNICIPIO DE
BREJETUBA-ES”.

Verséo: 001
Aprovagao em: 26/01/2015.
Ato de aprovacéo: Decreto n® 156/2015.

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Saude, Central de regulacéao.

A UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE
BREJETUBA-ES, no uso de suas atribui¢cBes legais, que lhe confere o artigo 5° da lei municipal
602/2013, sem prejuizo das atribuic6es estabelecidas na lei de estrutura do municipio, na lei de plano
de cargos e vencimentos, recomenda a quem couber os procedimentos constantes desta Norma de
Procedimentos na Pratica de suas atividades.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° - Esta Instrucdo Normativa tem por finalidade disciplinar e normatizar as rotinas para

servico de transporte de pacientes do Municipio de Brejetuba.

CAPITULO II
DA ABRANGENCIA

Art. 2° - Abrange todas as Unidades da Secretaria Municipal de Saude, do municipio de

Brejetuba.

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS

Art. 3° - O transporte de pacientes deve ocorrer quando os beneficios esperados para eles
excedem os riscos inerentes ao transporte e, bem como quando o paciente necessitar de

cuidados que nao existem em seu local de origem.

§ 1° - Este transporte devera ser dividido em trés modalidades:
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| - Transporte basico realizado por equipe de urgéncia/emergéncia;
Il - Transporte ambulatorial intermunicipal;
Il - Transporte entre Unidades de Saude.

§ 2° - O transporte ambulatorial intermunicipal é o transporte do paciente que necessita

atendimento ambulatorial basico e/ou especializado fora da territorialidade do municipio.

§ 3° - O transporte entre Unidades de Referéncia Intermunicipal é o transporte dispensado
ao paciente que necessita de tratamento especializado complementar, ofertados em

Unidades localizadas em outros municipios.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4° - A presente Instru¢do tem como base legal a Constituicdo Federal, Lei 8.080/1989,
Resolucdo CFM n°. 1.672/2003 e Portaria MS 930/92, Portaria GM/MS 2048/2002.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° - Da Unidade Responsavel pela Instrucdo Normativa:

| - Promover a divulgacéo da Instrugdo Normativa, mantendo-a atualizada; Orientar as areas

executoras e supervisionar sua aplicacéo;

Il - Promover discussfes 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 alteracéo, atualizacdo ou

expansao.

Il - Manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a aplicacao da Instrucéo

Normativa.
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Art. 6° - Das Unidades Executoras:

| - Atender as solicitagbes da unidade responséavel pela Instrugdo Normativa, quanto ao
fornecimento de informacdes e a participacdo no processo de atualizacdo; Alertar a unidade
responsavel pela Instrucdo Normativa sobre as alteracfes que se fizerem necesséarias nas
rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizacdo, tendo em vista, principalmente, o

aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia operacional;

Il - Manter a Instrucdo Normativa a disposicao de todos os funcionarios da unidade, velando

pelo fiel cumprimento da mesma,;

Il - Cumprir fielmente as determinacdes da Instrugdo Normativa, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto a padronizacdo dos procedimentos na geracao de

documentos, dados e informagdes.
Art. 7° - Da Unidade Responsavel pela Coordenagéo do Controle Interno:

| - Prestar apoio técnico por ocasido das atualiza¢des da Instrucdo Normativa, em especial
no que tange a identificacdo e avaliacdo dos pontos de controle e respectivos

procedimentos de controle;

Il - Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de
controle inerentes ao SSP - Sistema de Saude Publica, propondo alteragbes na Instrucéo

Normativa para aprimoramento dos controles.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS
Secéo |

Do Transporte de Pacientes

Art. 8° - Para a realizacdo de transporte de pacientes deverdo ser observados os seguintes

procedimentos:

| - O transporte de pacientes na area de saude pode ser realizado por ambulancias ou

outros veiculos autorizados e adaptados para tal;
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Il - A definicdo da demanda e a decisdo de transportar o paciente sédo responsabilidades do

profissional médico e/ou do enfermeiro e da Equipe de Atencdo Priméria que o assiste,

sendo a efetivacao do transporte de responsabilidade da Secretaria Municipal de Saude.
Secao Il
Do Transporte de Pacientes agendados

Art. 9° - Sdo procedimentos a serem seguidos no transporte de pacientes agendados:

| - Caberd a Central de Regulacdo a responsabilidade pelo deslocamento do paciente

previamente agendado pelo SUS até a localidade do atendimento;

Il - O transporte serd garantido exclusivamente a pacientes com exames, consultas,
cirurgias, e tratamentos de portadores de Neoplasias Malignas, devidamente agendados
pela Central de Regulacéo, ndo sendo de responsabilidade da mesma garantir o transporte
a pacientes que busquem atendimento em clinicas particulares;

Il — O transporte sera garantido ainda aos pacientes que realizam tratamento de Dialise e
seus acompanhantes, quando necessario, caso em que sera avaliada a necessidade pela

Secretaria de Saude;

IV - O transporte de familiares que realizardo visitas a pacientes internados sera avaliado

pelo servico social da Secretaria Municipal de Saude;
V - A gquantidade maxima de acompanhantes por paciente é 01 (um);

VI - Os acompanhantes deverdo ser adultos entre 18 e 60 anos, e terdo direito a este os

seguintes casos:

a) Idosos, com idade igual ou superior a 60 anos;
b) Menores de idade, idade inferior a 18 anos;

¢) Pacientes com deficiéncia;

d) Pacientes que realizardo exames onde deverdo ser sedados ou que realizardo cirurgias;
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e) Paciente com atestado emitido por profissional habilitado justificando a necessidade.

VIl - O embarque dos pacientes sera informado em horéario definido pelo setor de

agendamento;

VIII - Os pacientes ndo poderéo transportar compras em grandes quantidades no veiculo,

sendo garantido apenas o transporte do que é essencial.

IX - E proibido o embarque de pacientes que ndo estejam previamente agendados em lista
emitida pela Central de Regulacdo e que ndo possuam encaminhamento justificando o

atendimento.

Secdao I

Do Acesso

Art. 10 - Para avalizar o acesso serdo observados os principios da Universalidade,
Equidade e Integralidade que no SUS séo regras, devendo o paciente, através da Central de

Regulagéo, seguir o fluxo para garantir o atendimento.

Secéo IV

Dos Tipos de Veiculos para Transporte de Pacientes

Art. 11 - Os procedimentos a serem observados quanto aos tipos de veiculos para

transporte de pacientes serao:

| — Avaliar o estado de saude do paciente para efetuar o transporte do mesmo em veiculo
adequado;

Il — Utilizar a Ambulancia Tipo A, veiculo destinado ao transporte em decubito horizontal de

pacientes que ndo apresentam risco de morte, para remoc¢ao simples e de carater eletivo;

Ill - Para pacientes com consultas e exames agendados na Grande Vit6ria, o transporte
podera ser efetuado em veiculos como 6nibus, micro-6nibus e vans, desde que estejam em
condicbes de viajarem sentados. Estes veiculos devem possuir cintos de seguranca para

todos 0s usuarios.
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Secéo V

Da Manutenc¢éo dos Veiculos Utilizados no Transporte de Pacientes

Art. 12 - Na manutencdo dos veiculos utilizados no transporte de pacientes deverdo ser

observados os seguintes procedimentos:

| - Os veiculos de transporte de pacientes devem ser mantidos em bom estado de

conservacéo, limpeza e em condi¢cbes de operacao;

Il - E obrigatorio fazer a revisdo dos veiculos de transporte de pacientes antes de qualquer

viagem,

Il — E obrigatério parar os veiculos que realizam o transporte dos pacientes (ambulancias,
micro 06nibus, vans e outros) para manutencdo preventiva e resolutiva conforme
programacao;

IV - E obrigatéria também a desinfeccdo do veiculo apds o transporte de pacientes
portadores de moléstia infecto contagiosa, antes de sua préxima utilizacdo, de acordo com a

Portaria MS n°. 930/92.

Secéo VI
Da Utilizacdo dos Veiculos de Transporte de Pacientes

Art. 13 - A utilizacdo dos veiculos de transporte de pacientes deve obedecer aos seguintes

critérios:

I - Ambulancia e outros veiculos destinados ao Transporte de Pacientes sdo de uso

exclusivo;
Il - E expressamente proibido o uso de veiculos de Transporte de Pacientes para:
a) Transportar qualquer tipo de produto, como medicamentos, vacinas, e outros;

b) Fazer transporte a casa de diversdes, estabelecimentos comerciais ou qualquer outro

estabelecimento, exceto nos casos de atendimento a pacientes.
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Secéo VI

Da Responsabilidade e deveres do Motorista
Art. 14 - S&o responsabilidades e deveres do motorista atuante no transporte de pacientes:

I - Nao ingerir nenhuma bebida alcodlica, quando estiver em servigo, bem como ndo poderéa

assumir a dire¢do do veiculo se apresentar estado de embriaguez;
Il - Nao entregar a direcdo do veiculo sobre sua responsabilidade a terceiros;

Il - Nao conduzir pessoas estranhas (caronas), bem como servidores, sem prévia

autorizagao da autoridade superior;

IV - N&o fumar no interior do veiculo;

V - N&o estacionar o veiculo em local inadequado;

VI - Manter o veiculo em boas condi¢cbes de higiene interna e externo;

VII - Dirigir o veiculo de acordo com as normas de transito;

VIII - Nao fazer alteracdo do roteiro proposto, exceto por defeitos mecéanicos, mediante
autorizacdo da chefia imediata, solicitagdo da chefia imediata ou em virtude de alguma
intercorréncia com os pacientes;

IX - Antes de qualquer viagem verificar se o veiculo esta em perfeitas condi¢Bes técnicas
como, equipamentos, acessorios de seguranca, condicdes mecanica-elétrica e

documentacao;

X - O motorista podera se recusar a viajar se o veiculo ndo estiver em condicdes de trafego,

fato que devera ser ratificado pelo servico municipal de manutengéo de veiculo;

XI - Ambulancias e outros veiculos de transporte de pacientes ndo estdo desobrigados a
respeitar as normas de transito, ficando sob responsabilidade do condutor as infracdes por

ele cometidas, apds comprovacao.
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Secéo VI

Da Responsabilidade do Setor de Transporte de Pacientes
Art. 15 - S&o responsabilidades do Setor de Transporte de Pacientes:

| - Controlar as viagens para transporte de pacientes, mantendo em seus arquivos relatorios

e documentos de comprovacao de viagens (planilhas);

Il - Controle junto a Geréncia de Recursos Humanos, a fim evitar acimulo de férias de
motoristas das ambulancias e outros veiculos de transporte de pacientes. Ficando

expressamente proibido o acumulo de férias;

IIl - Providenciar diarias e suprimentos de fundos, quando possivel, com antecedéncia de

acordo com a legislacéo vigente, para despesas de viagens dos motoristas;
IV - Manter disponivel e visivel & escala de servicos dos motoristas;

V - Responsabilizar-se pela manutencdo preventiva e corretiva dos veiculos e fazer
inspeca@o geral pelo menos uma vez por semana, verificando os itens de segurangca e

emergéncia.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 16 - Todo processo encaminhado a Central de Regulacdo devera ser emitido em papel

timbrado e ter identificagdo do médico, carimbo e assinatura.

Art. 17 - A Central de Regulacao avaliara as solicitagcdes e tomara as medidas legais quanto

aos prazos para agendamento.

Art. 18 - A Central de Regulacédo através do Servigo Social é responsavel pela solicitacao de
diarias para Casas de Apoio (albergue), além de garantir atendimento diferencial aos

pacientes que necessitem.
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Art. 19 - Apds a viagem de transporte de pacientes para outras Unidades de Saude, fora do

Municipio, o motorista devera prestar contas das ocorréncias da viagem, bem como fazer o

relatério de diérias no prazo de 48 (quarenta e oito horas).

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 20 - O uso indevido dos veiculos fora do servigco é passivel de punicdo por decisédo do
Executivo Municipal, apés andlise de sindicancia, se for o caso.

Art. 21 - O motorista passa a ser o responsavel pelo veiculo quando assume como

condutor.

Art. 22 - Nos casos de manutencao e reparos 0S responsaveis pelo veiculo deverédo
acompanhar os procedimentos realizados e anotar no Boletim de Controle de uso diario de

veiculos, bem como anexar os comprovantes de despesas no relatorio.

Art. 23 - No final do expediente de trabalho, ambulancias e veiculos de transporte de
pacientes que ndo estiverem em viagem, deverdo ser recolhidos ao patio oficial para o

controle de trafego e ou no local previamente definido.

Art. 24 - O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera objeto de
instauracdo de Processo Administrativo para apuracdo da responsabilidade da realizagéo do

ato contrario as normas instituidas.

Art. 25 - Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos
junto & Unidade Central de Controle Interno - UCCI que, por sua vez, através de
procedimentos de checagem (visitas de rotinas) ou auditoria interna, aferira a fiel

observancia de seus dispositivos por parte das Unidades da Secretaria Municipal de Saude.

Art. 26 - Caso haja servico de transporte terceirizado, este devera cumprir esta Instrucao

Normativa no que couber.
Art. 27 - Esta Instrucdo Normativa entrard em vigor na data de sua publicacéo.

Brejetuba — ES, 26 de janeiro de 2015.
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SAMUEL QUIRINO DE OLIVEIRA
Prefeito Municipal em Exercicio

RITHIELLI DOS SANTOS ULIANA
Controlador Geral
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DECRETO NORMATIVO N° 156/2015

APROVA INSTRUGCAO NORMATIVA N° 003/2015 DO
SISTEMA DE SAUDE - SSP - DISPOE SOBRE CRITERIOS
PARA CONTROLE NO TRANSPORTE DE PACIENTES DO
MUNICIPIO DE BREJETUBA.

O PREFEITO MUNICIPAL DE BREJETUBA, ESTADO DO ESPIRITO SANTO, em

exercicio, no uso de suas atribuicdes legais, e:

- Considerando as exigéncias contidas nos artigos 31 e 74 da Constituicdo Federal, no Paragrafo Unico do art.
54 da Lei de responsabilidade Fiscal e artigos 29, 70, 76 e 77 da Constituicdo estadual, lei municipal 002/94,Leis
8.666/93, Lei Organica do Municipio e a Resolugéo n° 227/2011 do TCE-ES, alterada pela Instrugédo 257/2013, -
Considerando a Lei 8.080/1989, Resolugdo CFM n°. 1.672/2003 e Portaria MS 930/92, Portaria GM/MS
2048/2002.

DECRETA:

Art. 1°- Fica aprovada a Instru¢cdo Normativa do Sistema de Saude SSP- de n ° 003/2015,

gue segue anexa como parte integrante do presente Decreto.

Paragrafo Unico- A Instrucdo Normativa a que se refere o caput dispde sobre critérios para

controle no transporte de pacientes do municipio de Brejetuba-ES.

Art. 2°- Todas as instrucbes Normativas apds sua aprovacao e publicacdo deverdo ser

executadas e aplicadas pelas Unidades Administrativas.

Art. 3°- Cabera a Unidade Central de Controle Interno — UCCI e & Secretaria Municipal de
Saude prestar os esclarecimentos e orientacfes a respeito da aplicacdo dos dispositivos

deste Decreto.

Art. 4°- Este decreto entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as disposicoes
em contrario.
Brejetuba, ES, Em 26 de janeiro de 2015.

SAMUEL QUIRINO DE OLIVEIRA

Prefeito Municipal em Exercicio
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IN. SSP 003/2015 - Procedimentos e rotinas para o transporte de pacientes

Transporte de pacientes

Secretaria de Saude

INiclo

Otransporte de pacientes na drea de salde pode ser realizado por ambulancias
ou outros veiculos autorizados, adaptado para tal;

A

A definigdo da demanda e a decisdo de transportar o paciente é de
responsabilidade do profissional médico que o assiste e a efetivagdo do
transporte é deresponsabilidade da Secretaria Municipal de Saude.

Nos veiculos disponibilizados para transporte admitem-se pacientes de baixo
risco, sentados (exemplo: pacientes cronicos) realizado com anuéncia médica;

A 4

Pacientes com risco de vida ndo podem ser removidos sem a prévia realizagdo
de diagndstico médico nas Unidades de que dispde. Excetuam-se as Unidades
onde ndo ha a presenca continua do profissional médico, cabendo esta
responsabilidade ao profissional de enfermagem presente;

A 4

Antes de decidir a remogdo do paciente, faz-se necessario realizar contato com
o setor de emergéncia do hospital de destino; Todo paciente removido deve ser
acompanhado por relatério completo, legivel e assinado pelo médico com o
numero do CRM - Conselho Regional de Medicina, que passara a integrar o
prontudrio no destino. Excetuam-se as Unidades onde ndo hd a presenca
continua do profissional médico, cabendo esta responsabilidade ao profissional
de enfermagem presente. Quando do recebimento, o relatério deve ser
também assinado pelo médico receptor;

Somente sera permitido o deslocamento de acompanhante, nos casos que

houver indicagdo médica ou do profissional de enfermagem onde ndo haja

médico, esclarecendo o motivo da impossibilidade do paciente se deslocar
desacompanhado e para pais a fim de acompanhar filhos menores de idade;

O acompanhante devera ter no minimo 18 (dezoito) anos, ser documentado e
também ser capacitado fisico/mental;

A central de regulacdo municipal devera ter controle de toda documentagdo de
pacientes que fazem tratamento dentro e fora do Municipio.

FIM




Procedimentos e rotinas para o transporte de pacientes

Transporte de pacientes que fazer TFD (transporte fora do Municipio)

Secretaria de Saude

INiclo

OTFD - Tratamento Fora de Domicilio, s6 serd permitido quando esgotado
todos os meios de tratamento no préprio Municipio.

A Secretaria Municipal de Saude devera providenciar o meio de transporte
adequado para o transporte destes pacientes até o destino fora do domicilio;

As centrais de regulagdo regional e municipal deverdo ter um controle de toda
documentagdo de pacientes que fazem tratamento fora do Municipio;

A 4

Para aquisi¢do de passagens a pacientes para tratamento fora do ambito da
municipalidade é obrigatdria a apresentagdo da documentagdo que comprove a
necessidade do procedimento acompanhado da justificativa da Secretaria
Municipal de Saude, comprovando aimpossibilidade do cumprimento da
obrigacdo por meio de veiculo oficial;

S6 poderdo viajar pacientes com encaminhamentos médicos e agendados pela
Central de Regulagdo da Secretaria Municipal de Saude.

FIM




Procedimentos e rotinas para o transporte de pacientes

Tipo de veiculos para transporte de pacientes

Secretaria de Saude

INiclo

A

OTFD- Tratamento FO transporte de pacientes deverd ser feito de acordo com o
estado de saide do
mesmo. Ambulancia Tipo A, veiculo destinado ao Transporte em decubito
horizontal de pacientes que ndo apresentam risco de vida, para remogdo
simples e de carater eletivo; ora de Domicilio, sé sera permitido quando
esgotado
todos os meios de tratamento no préprio Municipio.

A 4

Devera possuir:
- Sinalizador dptico e acUstico;
- Maca com rodas;
- Dois suportes para soro;
- Oxigénio medicinal;
- Oximetro de pulso;
- Manémetro digital;

A

Para pacientes com consultas e/ou exames agendados na capital ou nas
unidades referenciadas, podera ser efetuado em veiculos como 6nibus, micro-
Onibus vans, desde que estejam em condigdes de viajarem sentados. Estes
veiculos devem possuir cintos de seguranga para todos os usuarios.

Manutengd o dos Veiculos Utilizados no Transporte de Pacientes

Os veiculos detransporte de pacientes devem ser mantidos em bom estado de
conservacgdo, limpeza e em condig¢des de operagdo.

E obrigatdria também a desinfec¢do do veiculo apds o transporte de pacientes
portadores de moléstia infecto contagiosa, antes de sua préxima utilizagdo.

FIM




Procedimentos e rotinas para o transporte de pacientes

Secretaria de Saude

Da utilizagdo de veiculos de transporte de pacientes

INiclo

A 4
Ambulancia e outros veiculos destinados ao Transporte de Pacientes sdo de uso
exclusivo.

E expressamente proibido o uso de veiculos de Transporte de Pacientes para:
- Transportar qualquer tipo de produto junto com pacientes, como
medicamentos, material grafico, vacinas etc;

- Fazer transporte para destino diverso, para o qual esta agendado; como
sejam: casa de diversdes, estabelecimentos comerciais ou qualquer outro
estabelecimento exceto quando estiver a servigo.

FIM

INicIo

A 4

Ambulancias e outros veiculos de transporte de pacientes

ndo estdo desobrigados a respeitar as normas de transito,

ficando sob responsabilidade do condutor as infragGes por
ele cometidas, apds comprovagao.

A

- N3o ingerir bebida alcodlica, quando estiver em servico, bem como ndo podera assumir a diregdo do
veiculo se apresentar estado de embriagues;

- Ndo entregar a diregdo do veiculo sobre sua responsabilidade a terceiros;

- N&o conduzir pessoas estranhas (caronas) bem como servidores sem previa autorizagdo da
autoridade superior;

- Ndo fumar no interior do veiculo;

- N3do estacionar o veiculo em local inadequado;

- Manter o veiculo em boas condigdes de higiene interno e externo;

- Dirigir o veiculo de acordo com as normas de transito;

- Ndo fazer alteragdo do roteiro proposto, exceto por defeitos mecadnicos, mediante autorizagdo da
chefia imediata ou em

virtude de algumaintercorréncia com os pacientes;

- Antes de qualquer viagem verificar se o veiculo estd em perfeitas condi¢gdes técnicas comg
equipamentos, acessorios de

seguranca, condi¢des mecanica, elétrica e documentagdo;

- O motorista poderd se recusar a viajar se o veiculo ndo estiver em condigdes de trafego, fato que
deverd ser ratificado

pelo servigo de manutengdo de veiculo municipal;

Da Responsabilidade do Motorista

FIM




Procedimentos e rotinas para o transporte de pacientes

Secretaria de Saude

INiclo

Controlar as viagens de transporte de pacientes mantendo em seus arquivos
relatérios e documentos de comprovagdo de viagens dos mesmos.

A 4

Controlar junto ao Departamento de Recursos Humanos para ndo haver
acumulo de férias de motoristas de ambulancias e outros veiculos de
transporte de pacientes, ficando expressamente proibido o acimulo de férias.

A

Providenciar didrias e suprimentos de fundos quando possivel com
antecedéncia de acordo com a legislagdo vigente para despesas de viagens dos
motoristas.

Manutengd o dos Veiculos Utilizados no Transporte de Pacientes

Manter disponivel e visivel a escala de servigos dos motoristas.

A 4

Responsabilizar-se pela manutengdo preventiva e corretiva dos veiculos e fazer
inspegdo geral pelo menos uma vez por semana, verificando os itens de
seguranga e emergeéncia.

Da responsabilidade do setor de transporte de pacientes

FIM




