PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

INSTRUGAO NORMATIVA SSP N° 004/2015

“Dispée sobre orientagées e
procedimentos  para  atendimento,
consultas, exames e tratamento de
pacientes assistidos pelo Sistema
Unico de Satde -SUS.”

Verséo: 01

Aprovagao em: 20/02/2015

Ato de aprovacgéao: Decreto n° 668/2015

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Saude — SEMUS, através da
Regulagéo, Controle e Avaliagao e de Planejamento das Agdes de Saude.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1°. A presente Instrugdo Normativa tem por finalidade dispor sobre
orientagdes e procedimentos para atendimento, consulta, exames e tratamentos
de usudrios assistidos pelo SUS, realizados ou agendados pelos estabelecimentos

publicos municipais de saude.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA
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Art. 2°. A presente Instrugdo Normativa abrange todas as repartices da
Secretaria Municipal de Saude - SEMUS envolvidas no agendamento de consulta,
exames e tratamentos, bem como, os estabelecimentos publicos municipais de
salde e que integram o organograma da SEMUS, quer como executores de
tarefas ou fornecedoras de dados e informagdes.

CAPITULO IlI
DOS CONCEITOS

Art. 3°. Para os fins desta Instrugdo Normativa considera-se:

l. centro de atengdo psicossocial - CAPS: é um servigo de salde aberto e
comunitario do SUS, local de referéncia e tratamento para pessoas que sofrem
com transtornos mentais, psicoses, neuroses graves e persistentes e demais
quadros que justifiquem sua permanéncia num dispositivo de atengao diaria,
personalizado e promotor da vida;

Il. centro de testagem e aconselhamento - CTA: sdo servicos de saude que
realizam agdes de diagnodstico e prevengdo de doencas sexualmente
transmissiveis. Nesses servigos, é possivel realizar testes para HIV, sifilis e
hepatites B e C gratuitamente. Todos os testes s&o realizados de acordo com a
norma definida pelo Ministério da Satde e com produtos registrados na Agéncia
Nacional de Vigilancia Sanitaria - ANVISA e por ela controlados;

Ill. centro especialidades médicas municipal - CEMM: unidade de salde para
prestagao de atendimento ambulatorial em vérias especialidades;

IV. consulta: modalidade de assisténcia na qual o profissional da equipe de saude
interage com o usudrio para fins de exame, diagnéstico, tratamento e orientagéo;
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V. estabelecimento de saude: denominagdo dada a qualquer local destinado a
realizagdo de agbes e/ou servicos de saude coletiva ou individual, qualquer que
seja o seu porte ou nivel de complexidade;

VI. exame: sdo aqueles testes que complementam aos dados da anamnese e do
exame fisico para a confirmagdo das hipoteses diagndsticas e tratamento. S&o
solicitados por diversos profissionais, como médicos, cirurgides-dentistas,
fisioterapeutas, fonoauditlogos, educadores fisicos, nutricionistas. Geralmente sao
divididos entre laboratoriais e por imagem;

VIIl. exame laboratorial: é o conjunto de exames e testes realizados a pedido do
médico, em laboratérios de andlises clinicas, visando um diagnostico ou
confirmagao de uma patologia ou para um check-up (exame de rotina);

VIII. fluxograma: demonstragéo grafica das rotinas de trabalho relacionada as
atividades/competéncias desempenhadas pelas unidades executoras (citadas no
Capitulo Il) para efetivagao desta Instrugdo Normativa;

IX. médico regulador: é aquele possui a competéncia de “julgar”, discernindo o
grau presumido de urgéncia e prioridade de cada caso, segundo as informagdes
disponiveis, fazendo ainda o enlace entre os diversos niveis assistenciais do
sistema, visando dar a melhor resposta possivel para as necessidades dos
pacientes;

X. médicos especialistas: sdo aqueles profissionais médicos que possuem
especializagdo em um ou varios ramos da medicina;
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XI. policlinica: unidade de saude para prestagdo de atendimento ambulatorial em
varias especialidades, incluindo ou ndo as especialidades basicas, podendo ainda
ofertar outras especialidades ndo médicas;

XIl. estratégia de saude da familia - ESF: é a estratégia definida pelo Ministério
de Salde - MS para oferecer uma atengao basica mais resolutiva e humanizada
no pais. A Atengéo basica € um conjunto de agdes de saude, no ambito individual
e coletivo, que abrange a promogdo e a protegdo da salde, a prevengéo de
agravos, o diagnéstico, o tratamento, a reabilitagdo e a manutengéo da saude. Ea
porta de entrada do sistema de saude e se articula com os outros niveis de
atengao. O Programa Salde da Familia é operacionalizado mediante equipes
compostas por médico, enfermeiro, auxiliares de enfermagem e agentes
comunitarios de saude, baseados em uma unidade basica de sadde;

XIlIl. sistema tnico de satde - SUS: é conjunto de agdes e servigos de salde,
prestados por 6rgaos e instituigdes publicas federais, estaduais e municipais, da
Administragao direta e indireta e das fundagées mantidas pelo Poder Publico. O
Sistema Unico de Sautde é regido pelos principios da universalidade, integralidade,
preservagao da autonomia, igualdade da assisténcia a saude, direito a informagao,
divulgagao de informagdes, etc; e tem como diretrizes fundamentais a
descentralizagao politico-administrativa, o atendimento integral e a participagéo da
comunidade;

XIV. tratamento: é o conjunto de meios de qualquer tipo, sejam higiénicos,
farmacolégicos, cirlrgicos ou fisicos cuja finalidade ¢ a cura ou alivio de
enfermidades ou sintomas, apés a elaboragao de um diagnéstico; e

XV. unidade basica de satde - UBS: unidade para realizagédo de atendimentos
de atengéao basica e integral a uma populagéo, de forma programada ou n&o, nas
especialidades basicas, podendo oferecer assisténcia odontologica e de outros
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profissionais de nivel superior. A assisténcia deve ser permanente e prestada por
médico generalista ou especialista nestas areas.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Art. 4°. A presente Instrugdo Normativa tem como base legal as disposigdes legais
contidas na Constituicao Federal de 1988 (artigos 31, 70, 74 e 196 ao 200), na
Constituigao Estadual (artigos. 29, 70, 76, 77 e 159 ao 166), na Lei Complementar
n°. 101/2000 (art. 59), na Lei n°. 8.080/1990, na Portaria n°. 2.488/2011 do
Ministério da Saude.

CAPITULOV
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5°. Da Secretaria Municipal de Saude:

1. promover a divulgagdo e implementagéo desta Instrugédo Normativa, mantendo-a
a disposicao de todos os servidores publicos, orientando os mesmos e zelando
pelo fiel cumprimento da mesma;

Il. manter atualizada e orientar as repartigbes da SEMUS envolvida em
agendamento de consulta, exames e tratamentos, bem como, os
estabelecimentos publicos municipais de sadde e que integram o organograma da
SEMUS (unidades executoras) quanto a execugdo desta Instrugdo Normativa e
supervisionar a aplicagdo da mesma;
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1Il. disponibilizar os meios materiais para as unidades executoras, a fim de que
essas possam cumprir as determinagées/comandos previstas nesta Instrugao de
Normativa.

IV. alertar as UBS sobre alteragdes que se fizerem necessarias nas rotinas de
trabalho, objetivando sua otimizacdo, tendo em vista, principalmente os
procedimentos para atendimento, consultas, exames e tratamento de pacientes;

V. solicitar da Administragdo os meios materiais para a unidade executora, a fim
de que essa possa cumprir as determinagdes/comandos previstas nesta Instrugéo
Normativa.

CAPITULO VI
DA ATENGCAO PRIMARIA

Art. 6°. O atendimento inicial ao usuario assistido pelo SUS se dara nas Unidades
Basicas de Saude — UBS Municipais que estao distribuidas dentro do territério do
Municipio.

Art. 7°. As UBS funcionam das 07h00min as 17h00min, garantindo o atendimento
de todas as atividades durante um periodo minimo de 08 (oito) horas diarias.

Art. 8°. Qualquer medida ou intercorréncia que comprometa o funcionamento ou o
atendimento aos usuarios, deve ser obrigatoriamente comunicada ao Secretario
Municipal de Saude que decidira sobre o funcionamento da UBS.

Art. 9°. A UBS, obrigatoriamente, deve disponibilizar em local visivel e de facil

acesso, um painel de informagdes contendo:
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I. horario de atendimento da Unidade de Saude;

II. relagdo nominal de profissionais e horario de trabalho;

lll. relagéo de servigos oferecidos.

Art. 10. O funcionamento da Estratégia de Saude da Familia - ESF nas UBS, bem
como as atribuigbes e competéncias dos profissionais pertencentes a este
Programa estao previstos na Portaria 2.488/2011 do Ministério da Saude.

Art. 11. Os atendimentos e as atividades feitas pelos profissionais de salde das
UBS séo prioritariamente agendados, seja pelo usuario que deslocou até a UBS
ou pelos Agentes Comunitarios de Saude.

Paragrafo unico. Caso o usuario se desloque até a UBS e nao tenha nenhuma
atividade agendada, os profissionais do estabelecimento, promoverdo o
acolhimento do usuario identificando qual o atendimento o mesmo necessita.

I. se a demanda for de atendimento especifico (demanda programada) da rotina
da UBS, o usuario serda encaminhado para a Coleta de Exame, Farmacia,
Inalagao/Nebulizagao, Sala de Procedimento e Sala de Vacina, para realizagéo do
devido atendimento;

Il. se, inicialmente, a demanda nao for de atendimento especifico (demanda
programada) da rotina da UBS, o usuario sera conduzido para uma sala, a fim de
que ele possa continuar a relatar a sua condigao de salde, de forma que seja feita
a avaliag&o do risco de salde pela equipe de enfermagem;

Ill. no atendimento previsto no inciso anterior, a equipe se reunird e discutira a

situacao, ofertando ao usuario o cuidado necessario no tempo adequado.
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Art. 12. O usuario comparecendo até a UBS e apresentando um problema agudo
ou emergencial, devera receber atendimento imediato, prioritario ou no mesmo
dia, dependendo da gravidade da situagao.

l. nos atendimentos previstos neste artigo, os profissionais da saude da UBS
prestardo assisténcia ao usudrio num tempo em que se considere os riscos e
desconforto do cidadéo;

1l. dependendo da gravidade do caso, avaliada pelo médico, o usuario podera
permanecer em observagdo na UBS ou ser encaminhado para outros servigos,
sendo necessario observar a necessidade de coordenagéo do cuidado.

Art. 13. Recebido os atendimentos previstos no artigo anterior, sera verificado se
0 usuario pertence a area de abrangéncia da UBS.

l. caso o usudrio seja da area de abrangéncia da UBS, os profissionais desta
realizardo a orientagdo sobre os servigos ofertados naquela unidade,
adiantamento de agdes previstas em protocolos de atendimento, incluséo em
acdes programaticas da UBS, agendar consultas com os profissionais de saude
da UBS, encaminhar para programas intersetoriais, todos desenvolvidos na
Unidade de Saude;

Il. passados os primeiros atendimentos com os profissionais de saude da UBS, o
usuéario pode ser encaminhado para programas especiais fora da UBS ou para
tratamento com médicos especialistas;

lll. caso o usuario nao seja da area de abrangéncia no qual recebeu o
atendimento inicial, o usudario recebera, orientagdo e encaminhamento para
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procurar a UBS que abrange a local onde ele reside, sendo que nessa UBS o
municipe recebera o tratamento previsto nos incisos | e 1.

Art. 14. O médico do ESF, que realiza a atengéo primaria nas UBS, podera
solicitar exames para realizagéo de diagnésticos, e uma vez este feito, podera
encaminhar os usuarios para agendar consultas e tratamentos com médicos
especialistas.

§ 1°. Os exames s6 poderdo ser solicitados pelos médicos que irdo atender e
diagnosticar o paciente, ou seja, o médico do ESF nao podera antecipar o pedido
de exames que serao avaliados pelos médicos especialistas.

§ 2°. Os médicos do ESF sé poderdo solicitar exames laboratoriais, raio-x e
ultrassonografia, e aqueles preconizados pelos protocolos do Ministério da Saude.

CAPITULO VII
DA MARCAGAO DE EXAMES

Art. 15. Solicitado o exame pelo profissional médico, e se tratando de exame
laboratorial (Ex. exame de sangue, urina, dentre outros), o paciente sera
encaminhado para a SEMUS, que devera realizar a marcagao do exame nos
laboratérios credenciados (prestadores de servigos) e preencher a guia
encaminhando o usudrio para a realizagéo do procedimento.

Art. 16. Solicitado o exame pelo profissional médico, e se tratando de exame de
média e alta complexidade, o usuario devera pegar a requisi¢ao de exame junto
ao profissional requisitante e dirigir-se até a sede SEMUS, onde sera atendido.
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§ 1°. A SEMUS, obedecendo exclusivamente a ordem de chegada do usuario,
recolhera a requisigdo, os encaminhamentos e outros documentos do usuario,
encaminhando-os para o nucleo de Regulagdo de acesso da Superintendéncia
Regional de Satde a que estiver vinculada, que avaliara a pertinéncia do exame
requisitado.

§ 2°. Aprovado pela Superintendéncia Regional de Salide o exame sera marcado
de acordo com a oferta de exames e a necessidade do usuario.

§ 3°. Marcado o exame, a SEMUS comunicara ao usuario, a clinica, o dia e a hora
que o exame sera realizado.

§ 4°. Para a mércagéo de exames na SEMUS, o usuario devera apresentar cépia
da seguinte documentagao:

I. cadastro de Pessoa Fisica -CPF;

Il. documento de identificagdo -Carteira de Identidade, Carteira de Trabalho,
Carteira Nacional de Habilitagdo com foto, Carteira de classe profissional,
Passaporte;

lll. certidao de Nascimento ou Casamento;

IV. telefone para contato;

V. cartdo do SUS;

VI. comprovante de residéncia;

VIL. tltimo laudo do exame — quando houver.
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Art. 17. Caso 0 exame seja marcado para ser realizado em clinicas fora dos
limites territoriais do municipio de Vila Pavao, o usuério podera ser transportado
através do transporte disponibilizado pela SEMUS, nos moldes da Instrugéo
Normativa SSP n° 003/2015.

Art. 18. No que couber, as requisices de exames feitas por outros profissionais
da area da satde publica municipal, seguirdo os tramites previstos neste capitulo.

CAPITULO VIII
DA MARCAGAO DE CONSULTA

Art. 19. As consultas com os médicos e com os profissionais da area da saude
das UBS serao atendidas de demanda programada ou esponténea, sendo
obedecida a ordem de chegada, salvo os casos de atendimento imediato e
prioritarios, que s&o classificados, por profissional habilitado da unidade e pela
legislagao.

Art. 20. As especialidades médicas, basicamente, séo divididas em 02 (dois)
grupos:

I. grupo I: Cardiologia, Cirurgia Geral, Dermatologia, Endocrinologia, Ginecologia,
Nefrologia, Ortopedia, Pediatria, Pequenas Cirurgias, Reumatologia e Urologia.

Il. grupo II: Gastroenterologia, Neurologia, Psiquiatria, oftalmologia e
otorrinolaringologia.

Paragrafo Gnico. As especialidades médicas nao especificadas nos grupos acima
terao tratamento semelhante ao grupo Il.

Travessa Paviio, n° 80, Centro - CEP: 29843-000 - Fone/fax: (27) 3753-1001 - Ramal 150- e-mail: controladoria@vilapavao.es.gov.br



PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

Art. 21. As consultas com médicos especialistas, procedentes de
encaminhamentos feitos pelos médicos das UBS, enquadradas no grupo | serao
marcadas exclusivamente na AMA.

Paragrafo tnico. As marcagoes feitas pela AMA para as especialidades do grupo
| devem obedecer a quantidade de consultas, por especialistas, pactuadas através
da PPl ou Terceirizados pelos Consércios Intermunicipais de Saude.

Art. 22. As consultas com médicos especialistas, procedentes de
encaminhamentos feitos pelos médicos das UBS, enquadradas no grupo |l serédo
marcadas pelo setor de marcagao de consulta, situado na sede da SEMUS.

Art. 23. Para o agendamento das consultas com médicos especialistas realizado
pelo setor de marcagdo de consultas, o usuario devera apresentar coépia da
seguinte documentagao:

I. cartdao do SUS;

Il. comprovante de residéncia;

11l. encaminhamento com Hipétese de Diagnéstico -HDA bem detalhado;

IV. telefone para contato;

V. em casos especificos sera necessario apresentar exame anterior.

Art. 24. O agendamento de consultas obedecera a ordem de chegada do usuario

ao setor de marcagéo de consulta.
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Art. 25. As consultas e atendimentos realizados pelos outros profissionais da area
de saude, tais como psicologo, fonoaudiélogo, nutricionista, assistente social,
terapeuta ocupacional e fisioterapeuta deverdo ser marcados nos
estabelecimentos de saltde onde oferta o servigo ou na SEMUS.

§ 1°. As consultas e atendimentos realizados pelos profissionais de programas de
salde especificos, tais como saude do idoso, atendimento psicossocial, saide do
trabalhador e doengas sexualmente transmissiveis deverdo ser agendadas nos
estabelecimentbs de saude pelo profissional responsavel;

§ 2°. Para o agendamento das consultas serdo exigidos os mesmos documentos
do artigo 24.

§ 3°. A marcagéo de atendimento dos profissionais dentistas néo seguira a regra
prevista no caput deste artigo.

Art. 26. As consultas perioédicas, decorrentes de tratamentos, deverdo ser
marcadas seguindo as mesmas regras deste capitulo.

Art. 27. Os pacientes que necessitem realizar procedimentos de média e alta
complexidade referentes & consultas especializadas (disponibilizadas pelo Estado
ou Uni&o), cirurgias, tratamento oncoldgicos antigos, exames especializados serao
encaminhados para a realizagao dos procedimentos pela SEMUS, com os devidos
agendamentos de transporte, na forma da Instrugéo Normativa SSP n° 003/2014.

CAPITULO IX
DO ATENDIMENTO ODONTOLOGICO
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Art. 28. O atendimento odontolégico basico sera realizado nas UBS, pelos
odontolégos e auxiliar de consultério odontolégico.

CAPITULO X
DA ATENGAO A SAUDE DA MULHER

Art. 29. A usuaria que apresentar problemas de saude especificos do género,
podera ser encaminhada pela UBS para atendimento na Unidade de Referéncia
Municipal em Saude da Mulher caso necessite de consultas especializadas e
exames especificos.

Art. 30. As UBS e o ESF irdo ofertar as pacientes o atendimento relacionado a
Politica Nacional de Atengao Integral a Satde da Mulher.

§ 1°. As marcagbes de consultas da Saude da Mulher seguirdo as mesmas regras
do Capitulo VIII desta Instrugao Normativa.

§ 2°. Os exames solicitados pelos médicos da Salde da Mulher serdo marcados
seguindo os tramites previstos no Capitulo VII.

CAPITULO XI
DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 31. A inobservancia das tramitagées e procedimentos de rotina estabelecidos
nesta instrugao normativa, sem prejuizo das orientagdes e exigéncias do TCE/ES
relativas ao assunto, sujeitara os responsaveis as sangdes legais cabiveis.
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Art. 32. Esta Instrugdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais e/ou técnicos assim exigirem, a fim de verificar a sua
adequagao aos requisitos da Instrugdo Normativa SCI n® 001/2013, bem como
manter o processo de melhoria continua dos servigos publicos municipais.

Art. 33. Esta Instrugdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicagéo.

Vila Pavao/ES, 20 de fevereiro de 2015.

ERA O JANN TESCH

Prefeito Municipal
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