
 

   
PREFEITURA MUNICIPAL DE PINHEIROS-ES 

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAÚDE 

 

AGENDA INSTITUCIONAL 

SECRETÁRIO MUNICIPAL DE SAÚDE 

MUNICÍPIO DE PINHEIROS – ES 

 

1. AGENDA DIÁRIA DO SECRETÁRIO DE SAÚDE 

 

Horário Atividade 

07:30          Verificar agenda do dia 

08:00          Reunião interna com coordenações 

09:00          Atendimento ao público 

10:00          Despachos administrativos 

11:00          Assinatura de documentos 

12:00          Almoço 

13:00          Visita a unidades de saúde 

15:00          Reuniões externas / fornecedores / conselhos 

16:30          Verificação de relatórios e demandas 

17:30          Encerramento 

 

2. ROTINA SEMANAL 

 

SEGUNDA-FEIRA 

 

Reunião com coordenação da Atenção Básica; 

Verificar escala médica; 

Verificar transporte de pacientes da semana; 

Verificar estoque de medicamentos; 
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Verificar demandas das UBS; 

Assinar processos administrativos; 

Planejamento da semana. 

 

TERÇA-FEIRA 

 

Reunião com Vigilância Sanitária e Epidemiológica; 

Acompanhamento de licitações da saúde; 

Acompanhamento de obras e reformas de unidades; 

Reunião com setor de compras e almoxarifado; 

Verificar contratos e convênios. 

 

QUARTA-FEIRA 

 

Visitas nas Unidades de Saúde; 

Visita ao hospital ou pronto atendimento; 

Verificar funcionamento das equipes ESF; 

Reunião com enfermeiros e coordenadores; 

Verificar transporte sanitário. 

 

QUINTA-FEIRA 

 

Reuniões administrativas; 

Planejamento de programas de saúde; 

Verificar folha de pagamento da saúde; 

Verificar relatórios financeiros do Fundo de Saúde; 



 

   
PREFEITURA MUNICIPAL DE PINHEIROS-ES 

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAÚDE 

 

Reuniões com prefeito ou administração. 

 

SEXTA-FEIRA 

 

Fechamento da semana; 

Relatórios da saúde; 

Planejamento da próxima semana; 

Reunião com Conselho de Saúde (quando houver); 

Verificar indicadores de saúde; 

Resolver demandas pendentes. 

 

3. ROTINA MENSAL DO SECRETÁRIO DE SAÚDE 

 

Relatório financeiro do Fundo Municipal de Saúde; 

Conciliações bancárias; 

Relatório de consultas e exames; 

Relatório de transporte de pacientes; 

Relatório de consumo de medicamentos; 

Relatório de combustível; 

Relatório de vigilância epidemiológica; 

Envio de informações ao SIOPS; 

Reunião do Conselho Municipal de Saúde; 

Audiência pública da saúde (quadrimestral); 

Prestação de contas; 

Licitações e contratos; 

Folha de pagamento da saúde; 
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Escalas médicas; 

Programas federais da saúde; 

Convênios e emendas parlamentares. 

 

4. ROTINA ANUAL 

 

Programação Anual de Saúde – PAS  

Relatório Anual de Gestão – RAG  

Plano Municipal de Saúde A cada 4 anos 

SIOPS Bimestral 

Audiência Pública da Saúde Quadrimestral 

LDO Anual 

LOA Anual 

PPA A cada 4 anos 

Prestação de contas Anual 

Inventário de bens da saúde Anual 

 

5. REUNIÕES IMPORTANTES 

 

Prefeito Municipal; 

Conselho Municipal de Saúde; 

Coordenador da Atenção Básica; 

Coordenador de Vigilância em Saúde; 

Coordenador de Transporte da Saúde; 

Farmácia Básica; 

Hospital/Pronto Atendimento; 
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Setor de Compras; 

Controle Interno; 

Contabilidade; 

Licitação; 

Assistência Social; 

Educação (PSE – Programa Saúde na Escola). 


