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GERENCIAMENTO E ASSISTENCIA DE ENFERMAGEM

ESCALA DE SERVICO DE ENFERMAGEM

Escala de Enfermagem € a distribuicdo dos profissionais de enfermagem nos
turnos de trabalho, nas 24 horas, sem ferir os preceitos éticos e legais da profissdo e
trabalhistas, de forma a garantir uma assisténcia continua e de qualidade (JULIANI,
2003).

E considerado um documento gerencial elaborado pelo enfermeiro que descreve
o planejamento e distribuicdo de profissionais de enfermagem, no sentido de ter
disponivel numero suficiente de cada categoria (enfermeiros, auxiliares e técnicos de
enfermagem), para assisténcia de enfermagem ao paciente (JULIANI, 2003;
KURCGANT, 2009; SOUZA 2011).

Sua elaboracdo deve ser sustentada pelas necessidades e caracteristicas da
clientela (perfil, demanda e padrbes de sazonalidade), pelas caracteristicas da equipe de
enfermagem, pela dinamica da unidade e legislacdes vigentes — trabalhistas e de
enfermagem (JULIANI, 2003; KURCGANT, 2009; SOUZA, 2011; FREITAS,
FUGULIN, FERNANDES, 2006).

Conforme a Resolucdo Cofen n° 617/2019, a escala devera estar afixada em

local visivel contemplar os seguintes dados:

¢ Periodo de abrangéncia vigente;
e Identificacdo da instituicao;
e Setor (quando aplicavel);

e Nome completo, nimero da inscricdo no Coren e categoria em

que cada profissional de enfermagem atua;

e Turno de trabalho;
¢ Legenda das siglas utilizadas;

e Carimbo e assinatura do enfermeiro responsével pela elaboragao.
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Observacdes: Poderdo constar na escala de servico de Enfermagem: folgas, férias e
licencas relativas a cada profissional que compde a escala, bem como as escalas vagas a
fim de possibilitar a visualizagdo do dimensionamento de enfermagem previsto e o
disponivel no periodo abrangéncia vigente. A escala também podera ser dividida por
turno de trabalho para facilitar a visualizagdo de todos os turnos de trabalho realizados
na instituicio, por exemplo: diurno, noturno, matutino, vespertino, integral. E
importante constar o horario de trabalho para demonstrar a possibilidade de passagem
de plantéo.
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ORIENTACOES PARA ELABORACAO DE DOCUMENTOS UTILIZADOS NO
GERENCIAMENTO E ASSISTENCIA DE ENFERMAGEM

REGIMENTO DO SERVICO DE ENFERMAGEM

De acordo com Paulina Kurcgant (2000): “O regimento ¢ um ato normativo,
aprovado pela administracdo superior da organizacdo de saude, de carater flexivel e que
contém diretrizes basicas para o funcionamento do servigo de enfermagem. O regimento
especifica as disposi¢cOes do regimento para o servi¢co devendo, portanto, estar nele
embasado (KURCGANT, 2000, P.62)”.

De um modo geral, regimentos sdo documentos relacionados ao Regulamento
Institucional, constituindo-se numa forma de detalhamento dos setores que compdem o
Servico. Demonstram a forma de descentralizacdo da tomada de decisdes e fazem parte
dos instrumentos de organizacdo geral da instituicdo. Por serem de aplicacdo mais usual,
e também por causa do seu formato e necessidade de ampla divulgacdo, devendo ficar
acessiveis aos interessados, 0s regimentos sdao também conhecidos como Manuais de
Organizacdo Divisional ou Setorial (BORGES; OLIVEIRA; SAAR, 2004).

O Regimento Interno de Servico de Enfermagem devera ser elaborado pelo
Enfermeiro RT, com a participacdo ativa de todos os integrantes da equipe de
Enfermagem, tomando como base o Regulamento Institucional, ou documento

equivalente, quando houver. Ressalta-se que o Regimento devera ser coerente com:

(1) Lei n° 7.498/86 e Decreto n° 94.406/87, que dispde sobre a regulamentacao
do exercicio profissional da Enfermagem e d& outras providéncias (BRASIL,
1986; BRASIL, 1987);

(2) Codigo de Etica dos Profissionais de Enfermagem vigente (COFEN, 2017).
Deve conter 0s seguintes itens:

1 — Capa (identificagdo da Instituicdo: nome do documento — Regimento do Servico de

Enfermagem -; nome da instituicdo; municipio; més e ano da elaborag&o/revis&o;
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2 — Folha de rosto (nome da instituicdo; CNPJ; natureza (publica, privada, filantropica);
endereco; telefone; e-mail; especialidade que atende; total de leitos; convénios;

programas de saude);

3 — Sumario;

4 — Capitulo | — da Finalidade;

5 — Capitulo Il — da Estrutura Organizacional;

6 — Capitulo 111 — das Competéncias do Servico de Enfermagem;

7 — Capitulo IV — do Pessoal e suas Atribuicdes;

Enfermeiro Responsavel Técnico;

Enfermeiro Supervisor da area (se houver);

Enfermeiro Assistencial;

Técnico de Enfermagem;

Auxiliar de Enfermagem.

8 — Capitulo V — dos Requisitos para Admissdo, Avaliacdo e Desligamento;
9 — Capitulo VI — do Horério de trabalho;

10 — Capitulo VII — das Disposi¢bes Gerais.

Como forma de apresentacdo, os capitulos deverdo ser numerados em algarismos
romanos e seu texto composto de artigos. Os artigos, por sua vez, devem ser numerados
por ordinais, do 1° ao 9°, por nimeros cardinais (a partir do 10), de forma ininterrupta.
A partir do art. 10, apds o numero, deverd ser colocado apenas o ponto final (.),
exemplo art. 11. Os artigos poderao ter diversos paragrafos (8) e incisos (1) que poderdo
ser compostos de alineas (“a”). A formatagdo deverd seguir as normas da Associagado
Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) e a estrutura do Regimento, que é um ato
normativo (COREN-MG, 2020).

Apos elaboracdo e validacdo, o Regimento Interno devera ser implantado e
divulgado aos profissionais de enfermagem. Uma vez implementado, por ser tratar de
instrumento gerencial dindmico, o Regimento do Servi¢co de Enfermagem deverd ser
submetido a anélise critica quanto a necessidade de atualizagdo cm frequéncia desejavel
de um ano. Isso porque contém informacGes sujeitas a alteracdes, a exemplo de

mudanga da misséo institucional, implantacdo ou desativacdo de unidades ou servicos
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que desenvolvam atividades de Enfermagem, avangos tecnoldgicos, novas legislacoes,
mudancas de perfil, dentre outras (COREN-MG, 2020).
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ORIENTACOES PARA ELABORACAO DE DOCUMENTOS UTILIZADOS NO
GERENCIAMENTO E ASSISTENCIA DE ENFERMAGEM

MANUAL DE NORMAL E ROTINAS

As normas caracterizam-se por um conjunto de regras ou instrugdes para fixar
procedimentos, métodos e organizacao, definindo as acbes de enfermagem quanto ao
que e como fazé-las (ARAUJO, 2000). As rotinas representam as instrucGes técnicas
para execucdo de uma tarefa especifica de assisténcia em enfermagem. Descrevem
sistematicamente todos os passos para a realizacdo de uma tarefa. Ndo descrevem
procedimentos, pois estes serdo discriminados nos POPs (COREN SERGIPE, 2017).

As instrucBes contidas nas normas e rotinas devem ser aprovadas por pessoal
competente e estarem vigentes (ANVISA, 2011).

As normas e rotinas asseguram racionalizacdo, economia no trabalho,
uniformidade na conducédo do servigco e melhor desempenho da equipe de enfermagem
nas funcdes (MARX LC, MORITA, 2003), permitindo alcancar melhores resultados,
qualificacdo dos profissionais, reducéo de riscos, aumento da seguranca da assisténcia e
satisfacdo dos usuarios (COREN GOIAS, 2014). Deve ser utilizada como ferramenta de
gestdo da qualidade da instituicdo de salde, com atualizacdo periddica e difundida por
meio da educacdo permanente (SCARTEZINI, 2009).

A inexisténcia, inadequacdo ou o descumprimento das normas e rotinas pode
levar a equipe de enfermagem ao uso inadequado de equipamentos e erros no cotidiano
da assisténcia de enfermagem, considerando que o erro humano interfere diretamente na
seguranca do paciente (DUARTE, et al, 2015).

Critérios minimos para elaboracdo de documentos contendo as normas e rotinas

do servico de enfermagem:

Normas — instituida por autoridade competente do servico, fundamentando-se nos
principios éticos, disciplinar e de assepsia (SANTOS, et al, 2011; KURCGANT, 2010).

Exemplo de Norma - Todos os funcionarios de enfermagem deverdo estar na unidade

onde trabalham, devidamente uniformizados, até as 7 horas.
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Rotinas — A rotina é especifica de cada unidade uma vez que seus passos e agentes
dependem dos recursos existentes e finalidade do servico devendo conter as seguintes
informacdes:

e Nome da instituicdo;

¢ Nome da unidade a que destina;

e Titulo darotina;

e Normas inerentes a rotina, quando houver;
e Identificacdo do agente da agéo;

e Acdes a serem realizados e;

e Outras informacg6es necessarias.

Exemplo de Rotina — Realizagdo de curativo pelo enfermeiro no periodo

diurno, banhos no leito dos leitos pares no periodo noturno.
Ha trés formas de descrever a rotina: em coluna, textual e fluxograma.

- A rotina na forma de coluna oferece rapida visualizacdo da informacéo
necessaria, facilitando sua consulta e € composta por trés colunas basicas: o agente

(quem), acdo (0 que) e observacédo (onde).

O agente: um Unico elemento (podendo neste caso ser colocado numa norma);
ou elementos da equipe de enfermagem e da equipe multidisciplinar. Neste tipo de

rotina pode ser acrescentada uma coluna para a enumeragéo sequencial das acdes.

- A rotina textual é descrita podendo seguir os mesmos topicos da rotina de

colunas.

- A rotina tipo fluxograma representa graficamente as acdes a serem realizadas
utilizando simbolos identificados em uma legenda. Ela permite rapida visualizacédo
desde que haja familiaridade com os simbolos universalmente convencionados. Pode ser
vertical ou horizontal dependendo da disposi¢cdo em que ocorre a sequéncia das acoes.
Também é composta por colunas: convencdes, agente, descricio das acbes (ARAAUJO,
2000).
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MODELO PADRAO DE NORMAS E ROTINAS DE ENFERMAGEM

LOGOMARCA DA EMPRESA/INSTITUICAO
(NUMERO E TITULO DA NORMA E ROTINA)

NORMA:

Descrever minuciosamente as normas relacionadas ao tema especifico, de maneira
objetiva e clara.

ROTINA:

(ndo existe um namero maximo de ac¢Oes para cada rotina descrita, contudo recomenda-
se que seja feita de maneira concisa e exequivel)

N°da | Agente Acéo Notas

acao

01 Determinar o responsavel pela | Descrever a Caso necessario,
acao acdo/tarefa a ser descrever

executada observacoes e
ressalvas

02

03

04
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
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ORIENTACOES PARA ELABQRA(;AO DE DOCUMENTOS UTILIZADOS NO
GERENCIAMENTO E ASSISTENCIA DE ENFERMAGEM

MANUAL DE PROCEDIMENTOS - POP

A padronizacdo e considerada a mais fundamental das ferramentas gerenciais
atualmente (HONORIO, CAETANO, 2009). Assim, compete ao enfermeiro elaborar os
Procedimentos Operacionais Padrdo (POP) junto a sua equipe, além de implementar e
controlar as acgOes assistenciais de enfermagem (ALMEIDA, et al, 2011). Devem ser
elaborados dentro dos principios da pratica baseada em evidéncias (PFIMENTA, ET AL,
2015); estar de acordo com as diretrizes e normas da instituicdo e serem acessiveis ou
distribuidos pelos setores de atendimento (GUERRERO, BECCARIA, TREVIZAN,
2008).

A assisténcia de enfermagem sem suporte teérico e padronizacdo adequados
favorece o exercicio profissional imperito, negligente ou imprudente, podendo
ocasionar danos a clientela, problemas legais e éticos aos profissionais e descredito da
classe pela sociedade (PIMENTA, et al, 2015). Além disso, sua
inexisténcia/inadequacdo indicam desorganizacdo do servico de enfermagem devido as
diferentes formas de conduta profissional (GUERRERO, BECCARIA, TREVIZAN,
2008).

A padronizacdo dos procedimentos é o caminho mais seguro para a
produtividade e competitividade em nivel internacional, e constitui uma das bases sobre
as quais se assenta o moderno gerenciamento (HONORIO, CAETANO, 2009).
Apresenta 0s seguintes beneficios: apoia a tomada de decisdo do enfermeiro, indica
como acontece a organizacdo do servico de enfermagem, permite que todos 0s
trabalhadores prestem cuidado padronizado para o paciente de acordo com principios
técnico-cientificos (GUERRERO, BECCARIA, TREVIZAN, 2008) e contribui para
dirimir distor¢fes adquiridas na pratica, esclarecendo davidas entre a equipe
(PIMENTA, et al, 2015). Além disso constitui-se em ferramenta gerencial essencial
para capacitacdo de pessoas, seja no ingresso elou no processo de educacdo permanente
da equipe (PIMENTA, et al, 2015; SALES, 2015).
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - 2020
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ADMISSAO DO PACIENTE
1- Definicéo

A admissdo do paciente na unidade hospitalar ocorre quando ha a necessidade de
ocupar um leito hospitalar por 24 horas ou mais. Na unidade de internacdo o paciente é
recebido por um profissional da unidade e encaminhado a enfermaria. Deve ser recebido
com gentileza e cordialidade para aliviar suas apreensdes e ansiedades. Geralmente, o
paciente esta preocupado com sua salde.

2- Objetivo

Otimizar a admissédo do paciente sistematizando o atendimento.

Facilitar a adaptacdo do paciente ao ambiente hospitalar.

Proporcionar conforto e seguranca.

3- Responsabilidade
Responsaveis pela execucdo do procedimento.

4- Material utilizado
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Prontuario do paciente;
Exames existentes anexados;
Aparelho de presséo;
Termdmetro;
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Estetoscopio.

5- Procedimento

Referéncias

Lavar as maos;

Certificar-se da identidade do paciente e acompanha-lo até o leito ja
preparado;

Verificar se o prontuério estd completo;

Apresenta-lo aos demais pacientes do seu quarto;

Orientar sobre as normas e rotinas do hospital (horario de visita e
repouso);

Orientar o paciente em relacdo a localizacdo das instalacGes sanitérias,
horario das refei¢des, nome do médico e da enfermeira de plant&o;
Verificar SSVV e registrar no prontuario;

Registrar o paciente no censo (livro de registro);

Identificar o leito;

Encaminhar a farmécia prescricdo médica assinada e carimbada;

Informar a dieta do paciente ao servico de nutri¢do;

Encaminhar o paciente para realizacdo dos exames solicitados;
Comunicar o laboratdrio quanto aos exames de urgéncia;

Realizar a sistematizacdo da assisténcia de enfermagem.

POTTER, P. A.; PERRY, A.G. Fundamentos de enfermagem: conceitos, processo e
pratica. 6 ed. Rio de Janeiro. Guanabara, Koogan, 2006.

PRADO, M. L.; GELBECKE, F. L. Fundamentos de enfermagem: 2 ed.
Floriandpolis: Cidade Futura, 2002.
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