PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA

Estado do Espirito Santo
“Primeira Cidade de Colonizagéo Italiana do Brasil”
“Doce Terra dos Colibris”

DECRETO N° 378/2025

REGULAMENTA A APLICACAO DA
INSTRUCAO NORMATIVA SSP N.° 02/2014,
VERSAO 04, QUE DISPOE SOBRE AS
F UDHCH00 7o Lo ES ROTINAS E PROCEDIMENTOS EO SERVICO
o il Ym0 DE  TRANSPORTE SANITARIO DOS
Lei Municipal n° 2606/2015 ) : ,
. SUAR EMA UNICO DE SAUDE -
Edicfo: e ST 1 08 ' gug I0S DO SIST U S
A e, o0
O PREFEITO MUNICIPAL DE SANTA TERESA, Estado do Espirito
Santo, no uso de suas atribuiges legais; e

Considerando a solicitagdo contida no processo de n°® 004781/2025,
protocolado pela Unidade Central de Controle Interno;

DECRETA:

Art. 1.° Fica aprovada a Instrugdo Normativa SSP n.® 02/2014,
Verséo 04, de responsabilidade do Fundo Municipal de Saude, que dispde sobre
as rotinas e procedimentos dos servigos, bem como os fluxos e critérios referentes
ao Transporte Sanitario dos usuarios do Sistema Unico de Saude — SUS, no
Municipio de Santa Teresa/ES.

Art. 2.° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo,
revogadas as disposigdes em contrario.

Publique-se, registre-se e cumpra-se.

Gabinete do Prefeito Municipal de Santa Teresa, Estado do Espirito
Santo, em 15 de agosto de 2025,
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA
Estado do Espirito Santo

INSTRUGCAO NORMATIVA SSP N°. 02/2014

FUOHCEAU N0 1 LS

§ 3 ¥ . Q
Versdo: 04 L& Municipal n°® 2606/2015
) tdiclo, 2830 em AT /08195
A : ‘ : ! < S
provagdo em: 15 de agosto de 2025 T Gece. Gomocn 3
Ato de aprovagdo: Decreto n°. 378/2025. Responsave

Unidade Responsavel: Fundo Municipal de Saude de Santa Teresa/ES.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1°. Esta Instrugdo Normativa dispde sobre as rotinas e procedimentos, bem como os
fluxos e critérios referentes ao Servico de TRANSPORTE SANITARIO disponivel aos
Usuarios do Sistema Unico de Satide (SUS) do Municipio de Santa Teresa/ES.

Art. 2°. Em sintese, esta Instrugéo Normativa possui os objetivos de:

l. Estabelecer os fluxos e critérios necessarios para a efetiva prestacdo do
Servigo de Transporte Sanitario e da Alta Hospitalar aos Usuarios do SUS do
Municipio de Santa Teresa/ES;

Il Regulamentar o gerenciamento e controle do uso da frota do Servico de
Transporte Sanitario;

M. Definir os conceitos operacionais e administrativos que norteiam o
funcionamento do Servico de Transporte Sanitario, visando garantir a
uniformidade de entendimento entre os Profissionais envolvidos na sua
eXecucao;

IV.  Apresentar os itinerarios e pontos de embarque e desembarque fixos do
Transporte Sanitario, visando garantir previsibilidade, seguranca e eficiéncia no

deslocamento dos Usuarios; e
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V. Estabelecer o fluxograma de solicitagéo, utilizagdo, registro e monitoramento
do servigo, assegurando transparéncia, rastreabilidade e controle adequado
dos atendimentos realizados.

CAPiTULO II
DA ABRANGENCIA

Art. 3° A presente Instrugdo Normativa abrange totas as Unidades da Estrutura
Organizacional da Secretaria Municipal de Sautde, em especial a Geréncia e Assessoria de
Transporte Sanitério, e as Equipes Estratégia de Saude da Familia (ESF), no ambito da
Prefeitura Municipal de Santa Teresal/ES.

CAPITULO I
DOS CONCEITOS

Art. 4°. Para fins desta Instrugdo Normativa conceituam-se os seguintes termos:

l. Geréncia de Transporte Sanitario: Organizar, coordena, controla e agenda
os servicos de transporte de pacientes, gerindo a frota de veiculos com
articulagéo junto aos demais Setores da Secretaria Municipal de Salde e
apoiando agdes de interesse em Salde Publica;

Il Assessoria de Transporte Sanitario: Apoio & Geréncia de Transporte
Sanitario atuando de forma mais técnica, consultiva e estratégica no que diz
respeito a organizagéo e qualificagdo do Servico de Transporte Sanitario no
Municipio;

. Equipe Estratégia de Salde da Familia: Equipes responsaveis pelo
acompanhamento de um numero definido de familias, em area previamente
delimitada, atuando com agbes de promogdo da salde, prevencéo,
‘recuperacéo, reabilitacio de doengas e agravos mais frequentes, e na
manutencado da saude da Comunidade;
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IV.  Transporte Sanitario Eletivo: Transporte ofertado aos Usuarios que utilizam o
Sistema Unico de Salide para consultas, exames e procedimentos eletivos,
programados e previamente agendados;

V. Transporte de Alta Hospitalar: Transporte programado e com agendamento
prévio para Usuérios do SUS com alta hospitalar;

VI.  Condutor: Servidor devidamente autorizado a dirigir veiculo oficial; e

VIl.  Secretaria Municipal de Sadde (SMSA): Orgdo ligado diretamente ao Chefe
do Poder Executivo Municipal, tendo como ambito de atuagéo o planejamento,
a coordenagao, a execugdo, a avaliagdo e o controle das atividades relativas a

Assisténcia Integral a Satide da populagéo do Municipio.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 5°. A presente Instrugdo Normativa integra o conjunto de agdes de responsabilidade do
Chefe do Poder Executivo, no sentido de implementagdo da Unidade Central de Controle
Interno (UCCI) do Municipio de Santa Teresa/ES, sobre o qual dispdem:
. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988: Norma
fundamental e suprema do ordenamento juridico brasileiro. Estabelece os
direitos e garantias fundamentais, organiza os poderes do Estado e estrutura a
Federagéo, respaldando legalmente o direito a salide e & organizagéo do SUS;
Il. Lei Federal n°. 8.080, de 19 de setembro de 1990 (Lei Orgénica da Satde):
Um dos pilares legais do SUS regulamentando os artigos 196 a 200 da
Constituicdo Federal;
Ml Lei Federal n° 9.503, de 30 de setembro de 1997 (Cédigo de Transito
Brasileiro): Trata da circulagdo, condugdo, manutengdo da frota e da
seguranga no ftransito, aspectos que devem ser observados com o
deslocamento de Usuarios do SUS;
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IV.  Lei Organica Municipal n° 973, de 5 de abril de 1990: Estabelece normas
fundamentais sobre a organizagéo, autonomia e competéncias administrativas
do Municipio de Santa Teresa/ES;

V. Portaria Federal n°, 55, de 24 de fevereiro de 1999 (Programa Tratamento
Fora de Domicilio no ambito do SUS): Regulamenta o custeio do
deslocamento de pacientes e acompanhantes para receber tratamento médico
em outro Municipio ou Estado, quando ndo houver condigbes técnicas locais
para atendimento;

VI. Resolugdo n° 13, de 23 de fevereiro de 2017, da Comisséo Intergestores
Tripartite (CIT): Dispbe sobre as diretrizes para o Transporte Sanitario Eletivo
destinado ao deslocamento de Usudrios para procedimentos de caréater eletivo
no ambito do SUS; e

VIl Lei Municipal n°. 2.956, de 29 de abril de 2025: Altera a Lei Municipal n°.
2.865/2023.

CAPITULO V
DAS COMPETENCIAS DA GERENCIA DE TRANSPORTE SANITARIO E DA
ASSESSORIA DE TRANSPORTE SANITARIO

Art. 6°. Sao competéncias da Geréncia de Transporte Sanitario:

I Promover discussdes técnicas com apoio da Assessoria de Transporte
Sanitario, junto o Complexo Regulador Municipal, as Equipes Estratégia de
Saude da Familia e com a Unidade Central de Controle Interno (UCCI) desta
Municipalidade para definir as rotinas de trabalho e os respectivos
procedimentos de controle que devem ser objeto de alteragado, atualizagdo ou
expansao;

I Promover a divulgagao e implementacado desta Instrugdo Normativa mantendo-
a atualizada.
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Orientar as Equipes Estratégia de Satde da Familia quanto a necessidade da
Instrugdo Normativa nos processos de trabalho;

Aperfeigoar a utilizagéo dos veiculos buscando a racionalizagdo dos servicos,
redugéo de custos e melhoria dos servigos prestados;

Avisar ao condutor de plantdo a existéncia de paciente em alta, informando o
Estabelecimento de Satide a que deve se dirigir;

Todas as Consultas e Exames solicitados pelo Médico da Estratégia de Salde
da Familia através do Sistema do Estado MV Sou/ e encaminhados as
Unidades Basicas de Salde deverdo prosseguir com o agendamento do
Transporte Sanitario realizando o registro no Sistema RG System;

Propor a padronizagdo de horarios e roteiros especificos para as demandas
mais frequentes e usuais de forma a aperfeigoar a utilizagdo dos velculos e
reduzir as despesas;

Aperfeigoar o transporte destinado aos pacientes com prioridades de urgéncia:
Caso n&o seja autorizado o transporte, comunicar o responsavel pela
solicitagdo, Unidade de Saude via telefone ou e-mail justificando o motivo, o
profissional da Unidade Saude por sua vez devera comunicar ao usuario O
motivo do ndo atendimento;

Agendar o transporte conforme a disponibilidade de vaga e o horario de
funcionamento do transporte sanitario verificando a necessidade de
acompanhante para o paciente;

Langar todos os agendamentos no Sistema de Registro Municipal (RG
System);

Encaminhar os mapas de agendamentos programados ao condutor
responsavel pela execugéo do transporte e apds a viagem langar os faltantes
no Sistema de Registro Municipal;

Supervisionar a frota de veiculos automotores da Secretaria Municipal de
Saude referente & quantidade marca modelo, combustivel e situagdo de
manutencgao especifica;
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XIV. Acompanhar a emissdo de laudos de especificagdo técnica veicular;

XV.  Supervisionar, coordenar e controlar o quadro de motoristas da Secretaria
Municipal de Saude, emitindo as “Autorizagbes para Dirigir’ em conformidade
com a legislacao vigente;

XVI. Solicitar a aquisicdo de bens e servicos para veiculos pertencentes a
Secretaria Municipal de Saude;

XVII. Manter mapa atualizado do consumo de combustivel, dleo lubrificante, material
e pegas em geral, de cada veiculo do transporte;

XVIll. Coordenar os recursos humanos de seu Setor, responsabilizando-se na
organizagéo da escala de trabalho, folgas, autorizagdo e controle de horas
extras, bem como, no controle de concesséo de diarias:

XIX. Supervisionar a elaboragéo, acompanhamento e fiscalizagdo dos processos
licitatérios referentes a aquisicdo de bens/materiais e prestagdo de servigos
concernentes ao transporte;

XX. Acompanhar a gestdo dos contratos de locagdo, manutencdo de veiculos,
fornecimento de combustivel e seguros, bem como diligenciar para o
pagamento das taxas cabiveis.

XXI. Langar todos os agendamentos no Sistema de Registro Municipal; e

XXIl. Exercer outras competéncias correlatas.

Art. 7°. S8o competéncias da Assessoria de Transporte Sanitario:

l. Apoiar a Geréncia de Transporte Sanitario em discussdes técnicas, junto aos
demais Setores desta Municipalidade para estabelecer os procedimentos e
rotinas de trabalho e de controle que devem ser objeto de alteragao,
atualizagdo ou expansao;

1. Promover a divulgagdo e implementagao desta Instrugdo Normativa mantendo-
a atualizada.

Ill.  Orientar as Equipes Estratégia de Saude da Familia quanto a necessidade da
Instrucdo Normativa nos processos de trabalho;
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V. Aperfeigoar a utilizagéo dos veiculos buscando a racionalizacdo dos servicos,
redugéo de custos e melhoria dos servigos prestados;

V. Propor a padronizagdo de horarios e roteiros especificos para as demandas
mais frequentes e usuais de forma a aperfeigoar a utilizacdo dos veiculos e
reduzir as despesas;

VL. Aperfeigoar o transporte destinado aos pacientes com prioridades de urgéncia;

VII.  Coordenar a frota de velculos automotores da Secretaria Municipal de Satde
referente a quantidade marca modelo, combustivel e situagdo de manutengao
especifica;

VIII.  Acompanhar a emissdo de laudos de especificagdo técnica veicular;

IX.  Participar da elaboragéo e fiscalizagido dos processos licitatérios referentes a
aquisicdo de bens/materiais e prestagdo de servicos concernentes ao
transporte;

X. Acompanhar a gestdo dos contratos de locagdo, manutencdo de veiculos,
fornecimento de combustivel e seguros, bem como diligenciar para o
pagamento das taxas cabiveis;

Xl.  Langar todos os agendamentos no Sistema de Registro Municipal; e

Xll.  Exercer outras competéncias correlatas.

CAPITULO VI
DAS COMPETENCIAS DAS EQUIPES ESTRATEGIA DE SAUDE DA FAMILIA

Art. 8°. Sdo competéncias das Equipes Estratégia de Saude da Familia:
I Receber a demanda e avaliar a solicitagdo do Usuario de acordo com o
fluxograma em anexo a esta Instrugdo Normativa;
I Agendar o retomo do Usuédrio caso necessario seguindo as mesmas
orientacoes;
lll.  Avaliar a solicitagdo decidindo o tipo de transporte mais adequado & situacéo
clinica do Usuario;
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Deixar o Usuario ciente de todas as suas responsabilidades bem como dos
seus direitos e deveres perante o uso do Transporte Sanitario do Municipio de
Santa Teresa/ES;

Solicitar a vaga do transporte junto ao Setor de Transporte Sanitario via
telefone ou Sistema de Gerenciamento preferencialmente com no minimo trés
dias uteis de antecedéncia do atendimento;

Orientar quanto ao local e o horario de embarque e desembarque de acordo
com trajeto;

Deixar exposto em um local acessivel o fluxograma de Transporte Sanitario
contendo os pontos fixos de embarque desembarque bem como os horarios
(Anexos | e Il);

Informar ao Usuario do Servigo que n&do havera tolerancia de tempo para o
momento de embarque, considerando que uma vez que haja atrasos na
viagem os pacientes serdo prejudicados nas suas consultas e exames nas
Unidades de Referéncia;

Os Usuarios classificados como totalmente dependentes, deverdo ser
acompanhados por cuidador ou familiar de porte dos seus documentos
pessoais para viagem cabendo a cada paciente somente um acompanhante,
exceto em casos de extrema necessidade;

Verificar quanto a necessidade de acompanhante para os menores de 18 anos,
acima de 60 anos e portadores de necessidades especiais; e

Exercer outras competéncias correlatas.

CAPITULO VII
DAS COMPETENCIAS DO CONDUTOR

Art. 9°. Todo Condutor que estiver na posse do veiculo devera:

Assinado de forma
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Proceder a inspeg¢do do recebimento e devolugcdo do veiculo sob sua
responsabilidade, avaliando o estado geral do veiculo, as condigbes de
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utilizagdo, disponibilidade, funcionalidade de itens de seguranca,
funcionalidade de itens de conforto, funcionalidade de dispositivos de controle
e outros que se fizerem necessario;

E de responsabilidade do Condutor do Veiculo de Transporte Sanitario a
realizagé@o de paradas quando se fizer necessario, a fim de que os pacientes
possam praticar as necessidades humanas basicas em fungédo de evitar o
agravamento das suas condigdes de salide;

A cada embarque o Condutor devera realizar a conferéncia do checklist tendo
responsabilidade transportar apenas Usuarios agendados que se consta no
Mapa de Viagem;

Fica expressamente proibida a utilizagdo do Transporte Sanitario com fins de
carona para outras finalidades;

O Condutor devera observar rigorosamente as localidades e horarios de
embarque dos pacientes nos pontos previamente demarcados ndo existindo
tempo de tolerancia na espera; e

Exercer outras competéncias correlatas.

CAPITULO VIII

DAS COMPETENCIAS DOS USUARIOS DO TRANSPORTE SANITARIO

Art. 10. SGo competéncias dos Usuarios do Servigo de Transporte Sanitario:

KLEBER  surite s
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Procurar sua Unidade de Salde da Familia referéncia para avaliagdo com o
Profissional de Saude a fim de agendar o Transporte Sanitario;

E imprescindivel aos Usuarios do transporte apresentar seus documentos,
comprovante de agendamento e exames no momento do embarque, a fim de
evitar o ndo atendimento, causando assim transtornos ao fluxo do Servigo de
Saude;
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. Aos acompanhantes é imprescindivel a permanéncia deste, juntamente com o
paciente em todo trajeto, ida e volta, consulta ou exames, sendo que este
devera estar munido de documentos pessoais; e

IV.  Relatar junto a Geréncia de Transporte Sanitario por telefone ou e-mail,
quaisquer excessos em propriedades ou irregularidades cometidas pelos

condutores em qualquer momento do trajeto ou embarque e desembarque.

Art. 11. E expressamente proibida a mudanga de local de embarque sem que haja

comunicagao previa, evitando assim o atraso da viagem.

CAPITULO IX
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 12. O Transporte Eletivo para tratamentos como hemodialise e tratamentos oncoldgicos
¢ indicado para pacientes que mesmo debilitados, podem ser transportados sentados em
um veiculo tipo Van ou Ambulancia (quando houver necessidade), sendo este transporte
reservado em dias e horarios previamente agendados.

Art. 13. Todo Usuério do SUS do Municipio de Santa Teresa/ES podera utilizar o Transporte
Sanitario estando este em condigédo de alta hospitalar. Para tanto, a Assistente Social ou
Enfermeiro Chefe do Hospital/Prestador ao qual o mesmo se encontra internado, devera

ligar para o Setor de Transporte Sanitario a fim de comunicar sobre a alta hospitalar.

Art. 14. Para a utilizagdo de ambulancias em eventos, esclarece-se que todas as
solicitagbes para atendimento de eventos deverdo ser protocolizadas para a Secretaria
Municipal de Saude (SMSA), no prazo minimo de 15 (quinze) dias de antecedéncia da data
do evento. As solicitagdes deverdo conter as seguintes informagdes:
I Nome da Instituicao que promove;
I Localidade de realizagéo do evento, dias e horarios;
Rua Darly Nerty Vervioet, n°. 446, Centro, Santa Teresa/ ES — CEP: 29.650-000
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1. Contato do organizador ou responsavel;

IV. A Secretaria Municipal de Salde analisara a solicitagéo, e estando de acordo,
encaminhard a demanda a Geréncia de Transporte Sanitario visando seu
cumprimento. Apés, devera retornar informagdes com o nome do Condutor e
do Técnico de Enfermagem & Gestdo. Em prosseguimento, informara ao
responsavel pelo evento o atendimento ou justificativa caso ndo seja atendido.
Devera também informar ao solicitante que é de responsabilidade dos
organizadores ou responsaveis do evento providenciar a alimentagdo e agua
para as equipes que trabalharem durante o evento.

CAPITULO X
DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 15. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrugdo Normativa poderdo ser
obtidos junto ao Setor de Transporte Sanitario, aos Gestores da Secretaria Municipal de
Saude e junto a Unidade Central de Controle Interno, que, por sua vez, através de
procedimentos de controle e por meio de métodos de amostragem, aferira a fiel observancia
de seus dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura organizacional.

Art. 16. Esta Instrugdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais,
legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua adequacgdo aos requisitos da
Instrugéo Normativa SCI n°. 01/2013 (Norma das Normas), bem como manter o processo de

melhoria continua.

Art. 17. O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera objeto de
Instauragéo de Sindicancia ou Processo Administrativo Disciplinar para apuragdo da

responsabilidade da realizagdo do ato contrario as normas instituidas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA
Estado do Espirito Santo

Art. 18. A realizagéo de procedimentos de todas as unidades envolvidas, sem a observancia
as tramitagOes, registro e controles estabelecidos nesta Instrugdo Normativa estaréo sujeitas

a responsabilizagéo administrativa, sem prejuizo das demais sangdes legais.

Art. 19. Toda e qualquer irregularidade encontrada pelos servidores responsaveis pela
Secretaria Municipal de Salide (SMSA) de Santa Teresa/ES, bem como nas demais
unidades sujeitas & observancia desta Instrugdo Normativa, deveréo obrigatoriamente ser

comunicadas a autoridade competente, bem como & Unidade Central de Controle Interno
(UCCI).

Art. 20. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicagao.
Gabinete do Prefeito Municipal de Santa Teresa/ES, 15 de agosto de 2025.

KLEBER MEDICI DA yiepen menior s diotetper
COSTA:75686015797 COSTA75686015791

Dados: 2025.08.15 08:22:31 -03'00'

KLEBER MEDICI DA COSTA
PREFEITO MUNICIPAL
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ANEXO | - ROTA DO TRANSPORTE SANITARIO MUNICIPAL
(PONTOS FIXOS)
INSTRUGAO NORMATIVA N°. 02/2014 - Vers&o: 04
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Legenda:

Ponto: Castanheira
$ Distrito: S0 Jodo de Petropolis
Horario de Saida: 03:30 horas

.., Ponto: Bar e Lanchonete “Pit Stop”
% Distrito: Santo Antdnio do Canaa
- Horério de Saida: 03:45 horas

., Ponto: Patio da Prefeitura Municipal
é@ Distrito: Sede (Santa Teresa)
Horério de Saida: 04:00 horas
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA

Estado do Espirito Santo

ANEXO Il - FLUXOGRAMA PARA AGENDAMENTO DE TRANSPORTE SANITARIO
INSTRUGAO NORMATIVA N°. 02/2014 - Versdo: 04

KLEBER MEDIC] Assinado de forma
digital por KLEBER
DA MEDKI DA

« COSTA: 75686015791
COSTA756860 Dados: ;0150&\5
15761 14:46.08 -0300"

Legenda:
ESF - Estratégia de Saude da Familia.
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