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DO PARANA
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

INSTRUGAO NORMATIVA N°. 002/2025 — SMS.
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Oficial Eletr6nico E SUMULA: “Altera Regulamento das Funcdes
:
]

de Chefia da Secretaria Municipal de Saude,

de setembro de 2025, nos termos da Lei Complementar n°® 258/2025”.

A SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE DO MUNICIPIO DE FAZENDA RIO
GRANDE, no uso das atribuicbes que |he sdo conferidas pela legislagdo municipal
vigente, especialmente pela Lei Complementar n° 258/2025, que dispde sobre a
estrutura de gratificagdes e fungdes de chefia no ambito da Administragdo Municipal,

RESOLVE

Art. 1°. Alterar a redacdo das fungdes de chefia da Secretaria Municipal de Saude,
conforme a estrutura prevista na Lei Complementar n® 258/2025 conforme especifica:

| — Onde se lé:

(...)

ll- Fungdes Gratificadas de Coordenacéo/Assessoria |

(..))

i) Coordenacao da Central de Marcagao de Consultas

Compete a Coordenacéao da Central de Marcagao de Consultas: Coordenar o grupo de
agendamento de consultas médicas, promovendo agilidade na gestdo e comodidade
ao municipe, elaborar os relatérios e acompanhar o desenvolvimento por meio de
monitoramentos, feedbacks, indices de desempenho, avaliagdes. Executar outras
tarefas correlatas, Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a
critério de seu superior

Leia-se:
i) Coordenacdo Administrativa SAD

Compete a Coordenacdo Administrativa SAD: Organizar e controlar os documentos
relacionados ao SAD; Atualizar os arquivos e cadastros de medicamentos e pacientes;
Controlar o estoque; Realizar a emissdo de relatorios administrativos e elaborar
planilhas de demanda; Agendar paciente para atendimento do SAD; Dar suporte a
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equipe em tarefas administrativas; Realizar o fechamento da folha ponto dos servidores
setor; Gerenciar o sistema de protocolo e processos referentes ao setor; Fiscalizar
contratos referente ao seu setor e area de atuagao; Executar outras tarefas correlatas,
conforme necessidade ou a critério de seu superior.

Il - Onde se lé:

(...)

IV — Fungdes Gratificadas de Coordenagao/Assessoria |

(..)

b) Assessoria Executiva do Conselho Municipal de Saude

Compete a Assessoria Executiva do Conselho Municipal de Saude: Prestar suporte
administrativo necessario para o pleno funcionamento do Conselho Municipal de Saude;
Convocar por determinagdo do Presidente, os conselheiros para reunides ordinarias e
extraordinarias, encaminhando matéria a ser apreciada com uma semana de
antecedéncia; Preparar e encaminhar para publicagdo as atas de reunides do Conselho
ap6s aprovacado dos conselheiros; Convocar o suplente, apds o conselheiro titular
comunicar oficialmente do seu ndo comparecimento a reunido programada; Elaborar
informagdes, notas técnicas e relatorios; Responsavel pelo patrimdnio do Conselho
Municipal de Saude; Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a
critério de seu superior.

Leia-se:
b) Assessoria ao Servigo Médico Domiciliar

Compete a Assessoria ao Servigo Médico Domiciliar: Realizar a avaliagao inicial do
paciente, por meio de anamnese, exame fisico e analise de exames complementares,
com vistas a elaboragdo do diagndstico clinico e plano terapéutico definir critérios de
elegibilidade para atendimento domiciliar, considerando a seguranga e viabilidade
assistencial; Prescrever condutas médicas, medicamentos, dietas, exames e demais
procedimentos necessarios; Adequar as terapias hospitalares ao ambiente domiciliar,
respeitando protocolar clinicos, normas éticas e legislagdes vigentes; Realizar visitas
médicas perioddicas, presenciais ou em regime de sobreaviso, conforme necessidade
clinica do paciente, avaliar evolugdo, ajustar condutas terapéuticas e registrar
informagdes em prontuario; Integrar e coordenar a atuacdo da equipe de saude
envolvida no cuidado domiciliar, definir e revisar, em conjunto com a equipe, protocolos
de cuidado e fluxos assistenciais; Fornecer orientacdes técnicas ao paciente, familiares
e cuidadores dobre o tratamento, cuidados gerais e sinais de alerta, assim como
promover a capacitacdo dos cuidadores para execucao de tarefas seguras no
domicilio; Prestar atendimento e situagbes agudas e intercorréncias clinicas no
domicilio, definindo a conduta adequada e encaminhando o paciente para unidade
hospitalar quando necessario, garantindo a continuidade do cuidado. Fiscalizar
contratos referente ao seu setor e area de atuacao; Executar outras tarefas correlatas,
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conforme necessidade ou a critério de seu superior.

lll - Onde se lé:
(...)
IV — Fungdes Gratificadas de Coordenagao/Assessoria |l

(..)

e) Assessoria de Assisténcia Social da UPA

Compete a Assessoria de Assisténcia Social da UPA: Dar apoio ao desenvolvimento
das atividades do servigo social; Fazer registro diario dos servigos prestados; Atuar de
forma integrada com as politicas publicas e a rede assistencial de servigos objetivando
atender as necessidades sociais dos pacientes; Dar apoio na agilidade e
racionalizacao dos leitos hospitalares; Dar apoio a Coordenadora e participar de
programas de atualizagdo, aperfeicoamento profissional, capacitacdo e
desenvolvimento em Servigo Social; Dar apoio na humanizacdo do atendimento
hospitalar; Apoio na pesquisa de satisfagao/ Usuario no atendimento prestado na UPA;
Apoio aos servigos técnicos e enfermagem junto a assisténcia Social UPA; Promover a
participagdo do paciente na assisténcia hospitalar; Zelar pela guarda, controle,
manutencdo e conservacao do equipamento e material utilizado; Executar outras
tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

Leia-se

e) Assessoria e Apoio Administrativo

Compete a Assessoria e Apoio Administrativo: Assessorar e informar, no que lhe competir,
todos os requerimentos referentes ao pessoal lotado no ambulatério de especialidades;
Informar regularmente a Coordenadora a notificagdo de todas as ocorréncias da vida
funcional dos servidores; Zelar pela guarda, controle, manutencédo e conservagao do
equipamento e material utilizado; Manter contato com a Coordenadora do ambulatorio e
Diretor Geral visando a eficiéncia administrativa dos servicos realizados no ambulatorio;
Programar e avaliar os estagios desenvolvidos por area do ambulatorio ; Elaboragéo de
formularios e memorandos; Auxiliar na elaboracdo de atas; Acompanhar processos
administrativos; Registro de Ocorréncias e intercorréncias em ficha funcional; auxiliar no
fechamento do ponto dos servidores do ambulatério; Fiscalizar contratos referente ao seu
setor e area de atuacdo; Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a
critério de seu superior
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IV- Onde se lé:

(...)

IV — Fungdes Gratificadas de Coordenagao/Assessoria |l
(...)

t) Assessoria a Saude da Mulher

Compete a Assessoria a Saude da Mulher: Auxiliar a coordenadora no
planejamento e execugao de agdes para o controle e reducdo da Mortalidade Materna
e Infantil; Auxiliar no monitoramento da cobertura do Programa de Controle do
Cancer Ginecologico; Auxiliar no monitoramento da cobertura de pré-natal na d&mbito
municipal; Auxiliar na participacdo da regulagdo do acesso aos exames laboratoriais
para gestantes; Auxiliar nas campanhas de divulgacédo em todos os espacgos atraves
de todos os mecanismos possiveis, dentro e fora da unidade visando a captacao
precoce de gestantes e a realizacdo de coleta de material para exame
colpocitopatoldgico e mamografias entre as mulheres de acordo com a faixa etaria; na
area da saude da crianga e do adolescente: auxiliar a coordenadora a monitorar a
execucao da Politica Nacional de Saude da Crianga no ambito da Atencdo Primaria.
Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

Leia-se:
t) Assessoria de Manutencéo - SMS

Compete a Assessoria de Manutencao-SMS: Assessorar nos servicos de manutencao
predial dos estabelecimentos da Secretaria de Saude; Assessorar na conservagao e
manutencdo sob responsabilidade dos imodveis da Secretaria de Saude; Realizar
atividades de manutengao geral envolvendo as areas civis, utilizando corretamente os
equipamentos de seguranga previstos na legislacéo vigente, seguindo as normas de
seguranga, higiene, qualidade e protegdo ao meio ambiente; Zelar pela manutengéo,
organizagao e conservacao dos equipamentos e ferramentas de trabalho; Auxiliar no
controle do estoque de ferramentas, equipamentos e providenciando substituicao,
quando necessario, a fim de evitar interrupcdes das atividades; Auxiliar na manutencéao
de baixa complexidade na area elétrica e hidraulica, rede légica e de telefonia (como
troca de lampadas, interruptores, tomadas e outros) a fim de manter as instalagdes
operacionais e em perfeitas condicbes de funcionamento, atendendo aos padrdes e
normas vigentes; Executar trabalhos em altura cumprindo normas de seguranga na
conservagao e recuperacao de telhados, calhas, interiores, reparos e reformas de
instalacbes prediais e troca de lampadas, entre outros. Realizar servicos basicos de
carpintaria, marcenaria e hidraulica; acompanhar os servigos executados por empresas
especializadas contratadas, prestando informagdes e auxilio necessario; auxiliar no
controle do funcionamento dos equipamentos da casa de maquinas dos geradores;
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Solicitando manutencédo especializada, quando necessario; Executar outras tarefas
correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.
Assessoria e Apoio Administrativo

V — Onde se lé:

(...)

IV — Fungbes Gratificadas de Coordenagao/Assessoria |l

(...)

u) Assessoria ao SAMU

Assessoria ao SAMU: Coordenar, acompanhar, executar e avaliar as ag¢des de
assisténcia de enfermagem sendo de sua competéncia a responsabilidade Técnica;
Desenvolver agdes que facilitam a integracao entre os profissionais de enfermagem,
medicina e socorrista; Favorecer a integragdao entre a Unidade e coordenagao de
enfermagem e médica; Criar, ou atualizar manual de normas e rotinas dos
procedimentos da enfermagem e garantir que todos os profissionais tenham
conhecimento; Organizar o servigo de enfermagem de acordo com a especificidade
de cada setor de Saude, fazendo cumprir o regimento do servigo de enfermagem,
normas, rotinas e protocolos assistenciais; Acompanhar a implementacido do manual,
protocolo de normas e rotinas do servico de enfermagem estabelecido; Manter
atualizado junto ao COREN- PR a relacdo de profissionais de enfermagem, que
atuam nos estabelecimentos de saude do municipio; Viabilizar aos profissionais de
enfermagem treinamento sistematizado, proporcionando um melhor desenvolvimento
de suas atividades; Elaboracido de escala de trabalho, rotinas e POP’s; Realizar
reunides roda de discussdes e oficinas, periodicamente com a equipe de enfermagem
e meédica; Gerenciar indicadores gerados pela produtividade dos servigos de Urgéncia e
Emergéncia, (Atendimentos); Realizar palestras e treinamento de urgéncia e
Emergéncia, para os profissionais de saude; Realizar palestras e orientagbes sobre
Urgéncia e Emergéncia em Escolas, 6rgdos publicos e comunidade; Processo
licitatério de pedidos de insumos utilizados pelo servigco de Urgéncia e Emergéncia,
junto aos setores de compras e almoxarifado do municipio; Processo de
planejamento anual de gastos; Elaborar diagndstico situacional e plano de trabalho
do servico de enfermagem; Fiscalizar contratos referente ao seu setor e area de
atuacao; Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de
seu superior.
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Leia-se
u) Assessoria de enfermagem ao SAMU

Compete a Assessoria de enfermagem ao SAMU: Coordenar, acompanhar, executar e
avaliar as agdes de assisténcia de enfermagem sendo de sua competéncia a
responsabilidade Técnica; Desenvolver agdes que facilitam a integracdo entre os
profissionais de enfermagem, medicina e socorrista; Favorecer a integragdo entre a
Unidade e coordenacdo de enfermagem e médica; Criar, ou atualizar manual de
normas e rotinas dos procedimentos da enfermagem e garantir que todos os
profissionais tenham conhecimento; Organizar o servico de enfermagem de acordo
com a especificidade de cada setor de Saude, fazendo cumprir o regimento do servigo
de enfermagem, normas, rotinas e protocolos assistenciais; Acompanhar a
implementacdo do manual, protocolo de normas e rotinas do servigco de enfermagem
estabelecido; Manter atualizado junto ao COREN- PR a relagdo de profissionais de
enfermagem, que atuam nos estabelecimentos de saude do municipio; Viabilizar aos
profissionais de enfermagem treinamento sistematizado, proporcionando um melhor
desenvolvimento de suas atividades; Elaboragao de escala de trabalho, rotinas e POP
‘s; Realizar reunides roda de discussdes e oficinas, periodicamente com a equipe de
enfermagem e médica; Gerenciar indicadores gerados pela produtividade dos servigos
de Urgéncia e Emergéncia, (Atendimentos); Realizar palestras e treinamento de
urgéncia e Emergéncia, para os profissionais de saude; Realizar palestras e
orientagdes sobre Urgéncia e Emergéncia em Escolas, érgédos publicos e comunidade;
Processo licitatorio de pedidos de insumos utilizados pelo servico de Urgéncia e
Emergéncia, junto aos setores de compras e almoxarifado do municipio; Processo de
planejamento anual de gastos; Elaborar diagndstico situacional e plano de trabalho do
servico de enfermagem; O Coordenador Técnico do SAMU em ambito municipal é
responsavel por acompanhar, fiscalizar e garantir a correta execugao contratual dos
servigos prestados pelo SAMU, assegurando o cumprimento das clausulas contratuais,
normas legais, regulamentos e padrdes de qualidade exigidos. Atua como elo entre a
administragdo publica, COMESP e a contratada, promovendo a transparéncia, a
eficiéncia e a seguranga nos atendimentos de urgéncia e emergéncia. Acompanhar e
monitorar a execug¢ao dos servicos contratados pelo SAMU, conforme os termos do
contrato vigente; Verificar o cumprimento de prazos, metas, indicadores de
desempenho e padrées de qualidade; Registrar e reportar ndo conformidades,
irregularidades ou falhas na prestagao dos servicos a contratada e ao COMESP; Emitir
relatérios técnicos e pareceres sobre a execucdo contratual, Controlar e validar
documentacéo pertinente, como escalas, folhas de ponto, manutencdo de viaturas e
registros de atendimentos; Participar de reunides com a contratada e 6rgaos
responsaveis, propondo melhorias e ajustes quando necessario; Colaborar com
auditorias internas e externas; Zelar pelo cumprimento da legislagdo vigente, das
normas da saude publica e dos protocolos do Ministério da Saude relacionados ao
SAMU; Fiscalizar contratos referente ao seu setor e area de atuacao; Executar outras
tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.
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VI — Onde se lé:

(...)

| — Fungdes Gratificadas de Chefia de Divisao
(...)
j) Chefia da Divisao Administrativa a Enfermagem e ao Nucleo Interno de Regulacao

Compete a Chefia da Divisdo Administrativa a Enfermagem e ao Nucleo Interno de
Regulagdo: Coordenar e assessorar o Nucleo Interno de Regulagdo (NIR);
coordenar a organizagdo e controle das atividades relacionadas a regulagéo de
leitos, consultas, servigos de apoio diagndstico terapéutico e cirurgias. Assessorar na
gestao de agendas e matrizes de agendamento, garantindo a adequada distribuicao
dos atendimentos conforme as especialidades solicitadas pela Rede de Atencéo a
Saude da Secretaria Municipal de Saude (SMS). Coordenar e assessorar 0O
monitoramento e registro das movimentagdes de pacientes desde a admisséo até a
alta hospitalar, assegurando o fluxo eficiente de informagbes entre as equipes
multiprofissionais e as Centrais de Regulagdo. Assessora na comunicagao interna e
externa do setor, facilitando o encaminhamento de demandas e o alinhamento entre
0s servigos intra e extra-hospitalares. Assessorar na elaboragdo de relatorios e no
acompanhamento de processos, promovendo a organizagao e eficiéncia das atividades
do NIR. Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de
seu superior.

Leia-se:

j) Chefia da Divisdo de Apoio aos Servigos Logisticos - SMS

Compete a Chefia da Divisdo de Apoio aos Servigos Logisticos - SMS: Assessorar nos
servicos de transporte dos setores da Secretaria de Saude; Realizar servicos
operacionais de transporte assessorando a Vigilancia em Saude, quando necessario;
Realizar o preenchimento de relatérios de quilometragem; Assessorar nos servigos
operacionais de Logistica da Atencdo Primaria a Saude; Realizar o transporte da
equipe do SAD nos deslocamentos para atendimento domiciliar; Assessorar e garantir
a eficiéncia na operagao de transportes, monitorar e promover a qualidade do servigo
prestado, garantir aproveitamento de recursos empregados na operagao, realizar todo
acompanhamento dos servigos prestados, orientando quanto ao transporte mais eficaz
a ser realizado aos coordenadores de bloco; Assessorar o Diretor Geral e a Secretaria
de Saude para garantir a eficiéncia na operacao de transportes, monitorar e promover a
qualidade do servigco prestado; Fiscalizar contratos referentes ao seu setor e area de
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atuacao; Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu
superior.

Art. 2°. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo, com efeitos a partir
das datas supracitadas nos artigos anteriores, revogadas as disposicoes em contrario:
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