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1. OBIJETIVO:

Padronizar as etapas de confeccdo das escalas convencionais e de plantdes remunerados - (PR)
para cobertura mensal de Enfermagem no SARAD, considerando carga horaria, jornadas contratuais,
plantGes remunerados e necessidade de cobertura por setores.

2. ABRANGENCIA:

Profissionais enfermeiros vinculados a Geréncia de Enfermagem, conforme indicagdo da
geréncia.

3. MATERIAL E DOCUMENTOS NECESSARIOS:

Formulario de pedidos de folga de Enfermeiros e Técnicos de Enfermagem, (anexo I); Impresso
de escala Geral, (anexo Il); Mapa de férias da equipe de enfermagem; Informe atualizado do banco de
horas (BH); Computador com acesso ao sistema Nucleo de Enfermagem, impressora, papel, caneta;
Escalas do més vigente para nortear a transicdao; Impresso de escala mensal, (anexo lll), Impresso
de escala de Plantdo Pago, (anexo V), Impresso de cobertura por setor, (anexo V); Impressos de
distribuicdo didria, (anexo VI); Impresso de solicitacdo de Desconto de Horas — DH, (anexo VII).

4. PROCEDIMENTOS:

4.1 Confeccao das escalas Mensal — (enfermeiro responsavel pela confecgao)

4.1.1. Disponibilizar formuldrio para pedido de folga e quantidade de plantdes
remunerados de 01 a 12 do més que antecede a escala de referéncia, (més seguinte);

4.1.2. Recolher o formulario de pedido de folgas preenchido entre os dias 13 e 15 do
més que antecede;

4.1.3. Construir o esqueleto de escala mensal, considerando dias Uteis, feriados, finais
de semana e carga hordria mensal necessdria;

4.1.4. Distribuir os funciondrios de férias no mapa e calcular carga horaria devida;
4.1.5. Transportar para escala de cobertura geral de enfermeiros as folgas solicitadas;

4.1.6. Atentar para solicitacdo de folgas em feriados, priorizar a folga aos que
trabalharam no feriado anterior ou negociar em casos especificos de impossibilidades, (outros
pedidos, dificuldade de cobertura, etc.);

4.1.7. Transportar para escala de cobertura geral de técnico de enfermagem o nimero
de plantdes pretendidos por profissional;
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4.1.8. Atribuir escalas de trabalho e plantées remunerados para os profissionais,
garantindo a cobertura necessdria para cada setor do SARAD;

4.1.9. Atentar para as escalas do més anterior, repeitando as questdes e critérios da
legislacao;

4.1.10. Encaminhar para avaliagcdo da Diretoria de enfermagem;

4.1.11. Construir as escalas de carga hordria e de plantdes remunerados para os
setores: Unidade de Desintoxicagdao, enfermaria de adolescente e enfermaria de adulto;

4.1.12. Aprovar e assinar as escalas: o responsavel pela construcdo e a Diretora de
enfermagem em exercicio;

4.1.13. Liberar as escalas entre os dias 20 e 26 do més antecedente, para conhecimento
de todos e langamento no sistema de For ponto e plantdes remunerados;

4.1.14. Arquivar formuldrios de solicitacdes de folgas e PR;

4.1.15. Lancar escalas no sistema de frequéncia, conforme POP SARAD 009.

4.2 Confecgdo da escala de cobertura de setores — (enfermeiro responsavel pela confeccdo)

4.2.1. Utilizar a escala mensal para construcdo da escala de cobertura de setor,
considerando a cobertura minima necessaria, descrita na Observacdo do POP;

4.2.2. Fazer rodizio de profissionais entre os setores no servico noturno e finais de
semana considerando a necessidade de cobertura;

4.3 Confeccdo da escala de distribuicao didria — (enfermeiros do setor)

4.3.1. Utilizar a escala de cobertura de setores e mensal para construcdao da escala
de distribuicdo didria de atividades, considerando a quantidade de profissionais, quantidade de
pacientes, necessidade de assisténcia direta e indireta, normas e rotinas, oficinas e grupos;

4.3.2. Fazer a escala de distribuicdo diaria, com uma semana de antecedéncia;

4.3.3. Alterar a escala de distribuigdo didria no inicio do plantdao ou no plantdo anterior,
nos casos de alteracdao no nimero de profissionais, pacientes ou outra mudanca na rotina;

4.3.4. Fazer a distribuicdo por leitos, atividades de assisténcia indireta e oficinas;

4.3.5. Fazer distribuicdo do horario de refeicdo para os profissionais com escala de 8
ou 12 horas didrias.

4.4 Alteracao de escalas Mensal - (enfermeiro responsavel pela confecgdo)

4.4.1. Alterar escalas mensais quando houver necessidade de cobertura, mediante
negociacdo com os profissionais envolvidos;
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4.4.2. Analisar possibilidade de desconto de horas ao profissional, mediante solicitagdo
em impresso proprio com 48 horas de antecedéncia;

4.4.3. Registrar no verso da escala as alteragdes realizadas;

4.4.4. Realizar trocas de plantdo entre profissionais mediante acordos entre as partes
interessadas, gerenciando as questdes legais trabalhistas de descanso;

4.4.5. Atentar para quantidade de horas positivas e negativas do profissional envolvido;

5. CONTINGENCIA:

Em situagdes catastréficas com dificuldades de cobertura minima necessaria paraaassisténcia,
o enfermeiro devera convocar profissionais para cobertura.

6. OBSERVAGOES:

6.1. As folgas e plantdes remunerados solicitados servem para nortear a confec¢do das escalas
de cobertura dos setores, as solicitagdes serdo atendidas da melhor forma possivel, o profissional
devera aguardar a escala oficial para conhecer a sua escala de trabalho;

6.2. As escalas mensais devem conter nome completo, COREN, func¢ao, matricula e banco de
horas de cada profissional;

6.3. Atentar para as legendas das escalas e periodos de coberturas de seis e doze horas, e
periodos manh3, tarde, noite;

6.4. O responsavel pela confeccdo das escalas deve respeitar os critérios das normas de
plantdes remunerados e critérios da CLT em relacdo a jornada contratada de cada profissional;

6.5. Considerar escala minima necessaria (um enfermeiro e um técnico de enfermagem na
UD todos os dias 24 horas, trés enfermeiros e 5 técnicos de enfermagem das 7 as 19 de segunda a
sexta feira e dois enfermeiros e trés técnicos de enfermagem das 19 as 7 horas e finais de semana,
para as enfermarias adultos e adolescentes);

6.6. Considerar carga horaria mensal dos profissionais conforme vinculo, banco de horas
excedentes ou negativas e PR;

6.7. Considerar SiCAD para cobertura ideal para escala de distribuicdo por setores e diaria;
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7. AUTORES E REVISORES

7.1. Autores: Marcia Regina Antunes; Rosangela Pires Machado, Priscila Zechel, Aline Graciele
Arruda e Nilza Martins Ravazoli Brito.

7.2. Revisores: Eduardo Adriano Rogatti e Maria Nazaré Castilho.
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- Guia de orienta¢do para mudancas no ForPonto
- Normas de plantdes remunerados
- Regimento Interno da Enfermagem
- Cartilha 9 Servidor Publico Estadual SES/SP, julho de 2017
- Cartilha 2, Férias do direito a sua duragdo. SES/SP, junho de 2022
- Cartilha 3, Hordrio & Ponto. SES/SP, Abril de 2015

- Cartilha 12, Indicadores de gestdo de pessoas. SES/SP, julho de 2013
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9. ANEXOS
9.1. Anexo 1 - Formulario de pedido de folga

ANEXO I — Pedido de folga da equipe de enfermagem para més/ano. Favor anotar 1 final de semana de
escolha para folga, mimero de pp de interesse, e observacies a serem consideradas na distribuicio dos PP e
carga horaria.

Nome Final semana folga | N° PP Observagbes

A~

OBSERVACAD: Senhotes enfermeiros e Téc. de enf., oriemtamos a todos que fagam pedido de folga conforme critérios acima,
porém com mais flexibilidade. Ex- se deseja 5 planwes, sinalizar mais dias dispondveis pra fazé-los e sinzlize 2 folga pedida
mais imporznte pata que na impossibilidade de dar dois finais de semana por exemplo, quem esta fazendo 2 escala consiga
atendé-los. Agradecemos a compresnsio. Geréncia de enfermagem

Formulario interno Sarad

)
<
Y
<
0p)
|
V)
<
©)
@)
Y
)
LU
1
@)
O
QO
1
Sl
=
LU
<
@)
Z
LL
Y
LU
L
LU
Y
LU
2
P
Z
0
<
L
)
O
O
>
Y
LU
0p)




A~

)
<
Y
<
0p)
|
V)
<
©)
@)
Y
)
LU
1
@)
O
QO
1
Sl
=
LU
<
@)
Z
LL
Y
LU
L
LU
Y
LU
2
P
Z
0
<
L
)
O
O
>
Y
LU
0p)

e 4

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO DO

HOSPITAL DAS CLINICAS DA FACULDADE DE MEDICINA DE BOTUCATU - UNESP
Av. Prof. Mario Rubens Guimardes Montenegro, s/n - Unesp Campus de Botucatu | CEP: 18618-687 - Botucatu - Sdo Paulo - Brasil | Tel.: (14) 3811-6004 - (14) 3811-6000

SERVICO DE ATENGAO E REFERENCIA EM ALCOOL m
E DROGAS - SARAD

POPSARAD (010 CONFECQAO E GESTAO DE ESCALA MENSAL DE ENFERMAGEM F M B
SARAD - HCFMB

POP SARAD 010

-PAG.:

6/12

EMIssAo: 18/08/2023  gevisioNe 01 . 01/04/2024

9.2. Anexo 2 — Escala de enfermagem — geral
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9.3. Anexo 3 — Escala mensal.

ANEXO Il

o HC

HOSPITAL DAS CLINICAS DA FACULDADE DE MEDICINA DE BOTUCATU - HCFMB
SERVIGO DE ATENGAO E REFERENCIA EM ALCOOL E DROGAS -SARAD
GERENCIA DE ENFERMAGEM DO SARAD
ESCALA MENSAL

A

Servico | Segdo: Unidade

Carga horaria:  horas

Nimero de leftos:

T|la|a|s|s

CH

Profissional

Fungédo |Matfricula | COREN [ 1 | 2 [ s | 4 [ 5

€| 7

TOTAL ENFERMEIRO S MANHA

[TOTAL ENFERMEIRD S TARDE

[TOTAL ENFERMEIRO S NOITE

TOTAL TEC. ENFERMAGEM MANHA

TOTAL TEC. ENFERMAGEM TARDE

TOTAL TEC. ENFERMAGEM NOITE

F=FOLGA DH=DESCONTODEHORAS FA=FALTA ABONADA LS=LICENGA SAUDE LMP=LICENGA MEDICA PROLONGADA LMAT =LICENGA MATERNIDADE f=FOLGA PEDIDA CH =carga horiria BH= banco de horas

Enf. Resp. pela confecgao

COREN; COREN:
Gerente de Enfermagem
HOSPITAL DAS CLINICAS DA FACULDADE DE MEDICINA DE BOTUCATU - HCFMB
|:I| m SERVIGO DE ATENGAO E REFERENCIA EM ALCOOL E DROGAS - SARAD
FMEBE .
GERENCIA DE ENFERMAGEM DO SARAD
ALTERAGAO DA ESCALA
PROFI SSIONAL FUNGAO ESCALA | ALTERAGAD JUSTIFICATIVA RESPON SAVEL

Aprbvé(éd - C'oo'i'de'naéaérdo Sefvigb: Enf.? Nilza M. Ravazoli Brito
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9.4. Anexo 4 - Plantao pago de enfermagem

HOSPITAL DAS CLINICAS DA FACULDADE DE MEDICINA DE BOTUCATU — HCFMB
m SERVIGO DE ATENGAO E REFERENCIA EM ALCOOL E DROGAS -SARAD
FMB GERENCIA DE ENFERMAGEM DO SARAD
PLANTAO PAGO DE ENFERMAGEM
MES/ANO Tle|e|s|s|o|s|T|e|ae|s|s|D|s|T|a|aea|s|s|Dp|s|T|a|e|s|s|D|s|[T|a|a]|r

Profissional Fungio | COREN |1 |2 |3 |4 |5 |8 |7 |8 |3 |10 |1 12|13 14 [15|16 |17 |18 |19 |20 |21 |22 |25 (24 |25 |26 |27 |28 (23 [30 | ;0
Total de profissionais TAS19H
Total de profissionais 189a7H

assinatura do enfermeiro responsavel Assinatura Gerente de Enfermagem

Aprbvégéd - C'oo'i'de'naéaérdo Sefvigb: Enf.? Nilza M. Ravazoli Brito

~ Assessoria do Niicleo de Gest3o da Quélidédé - desié’o'20'24 '



A~

——— SERVICO DE ATENCAO E REFERENCIA EM ALCOOL E DROGAS - SARAD

HOSPITAL DAS CLINICAS DA FACULDADE DE MEDICINA DE BOTUCATU - UNESP

Av. Prof. Mdrio Rubens Guimardes Montenegro, s/n - Unesp Campus de Botucatu | CEP: 18618-687 - Botucatu - Sdo Paulo - Brasil | Tel.: (14) 3811-6004 - (14) 3811-6000

I

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO DO

SERVICO DE ATENGAO E REFERENCIA EM ALCOOL

E DROGAS - SARAD

POPSARAD (010 CONFECGAO E GESTAO DE ESCALA MENSAL DE ENFERMAGEM

HC

FMB

SARAD - HCFMB
POPSARAD 010  _pAGg. 9/12 pyssao: 18/08/2023  Revishione 01 . 01/04/2024
9.5. Anexo 5 — Escala de Setor
ANEXO VIl — ESCALA DE SETOR — MES/ANO
DESINTOXICACAO ENFERMARIAS
ADOLESCENTES ADULTO
DA DIURNO NOTURNO DIUBNO NOTURNO DIURNO NOTURNO
]
02
4]
D4

H

ANTECEDENCIA

OBS: ADISTRIBUICAC DOS LEITOS DAS ENFERMARIAS ENTRE OS5 FUNCIONARIOS SERAC NADISTRIBUICAD DIARLA QUE DEVE SER FEITA COM UM DIADE
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9.6. Anexo 6 — Impressos de distribuicao diaria.
ANEXD IV
IIHETFLIBUIC.E.O DE ATIVIDADES DE ENFERMAGEM DE ROTINA E PLANEJADA S
UNIDADE ENFERMARIA S DATA I i
MANHA TARDE NOITE
IENFERMEIRD LETOS ATIWIDADES H.EFEH;.ED [ENFERMEIRD LETOS ATIDADES ENFERMEIRD LETOS ILTRMIDADES
ITEC. ENF. LETOS ATNIDADES H.EFEH;.ED [TEC. ENF. LETOS ATIADADES [TEC. ENF. LEITOS IATMDADES
UNIDADE ENFERMARIA S DATA ') i
MANHA TARDE NOITE
IENFE RMEIRD: LETOS ATNIDADES H.EFEH;.ED [ENFERMBIRD LETOS ATIADADES ENFERMEIRD LETOS IATRDADES
[TEC. ENF. LETOS ATIWIDADES H.EFEH;.ED [TEC. ENF. LETOS ATIDADES [TEC. ENF. LETOS ILTRMIDADES
UNIDADE ENFERMARIAS DATA ) )
MANHA TARDE NOITE
IENFERMEIRD LETOS ATIWIDADES H.EFEH;.ED [ENFERMEIRD LETOS ATIDADES ENFERMEIRD LETOS ILTRMIDADES
ITEC. ENF. LETOS ATNIDADES H.EFEH;.ED [TEC. ENF. LETOS ATIADADES [TEC. ENF. LETOS IATRMDADES
ATIVIDADES DO TECHICO DE ENFERMAGEM ATIVIDADES DO ENFERMEIRO
AMBIEHNOIA 1 REFERENCIA, &RTICJJ\.(;M DE REDE 1
AHGTAG.F.O DE ENFERMAGEM 2 NJOTM;AG DE ENFERMAGEM 2
IATIVIDADE TERAPEUTICA 3 IATIVIDADE TERAPEUTICA 3
IOFICINA TERAFPEUTICA 4 JOFICINA TERAPEUTICA 4
ICOLETA [ IWTEMDIMENT O FAMILIAR PLANEJADO [
HAMPER ] AVA.M(;M E COLETA DADOS ]
UE]IC.H';F\O T HE]PCAC.RG 7
REUNIAO DE EQUIPE a REUNIAD DE EQUIPE a
DS CUSSAD CASD 9 MSCUSSAD DE CASO 9
ROUP AR 10 EVO.J(;M DE ENFERMAGEM 10
[SALA PROCEDIMENTO 11 FRESCRICAD ENFERMAGEM 1
OQGAHIZAC.EO E RE! DGSK;RG DO CAM 12 RE=‘OSK;.§.G DE ESTOQUE 12
TRANSPORTE 13 AP RAZAMENTO 13
AFEQIC,‘AG 55w 14 GODRI‘MQF\O DE EVENTO 14
ICASO CLINICO CONSTIA JQESEHTAQAG 15 ICASO CLUMICD COMSTWPRESE ‘JT.M;F\O 15
[TREINAMENTO 18 [TREINAMENT O 18
- AR A DE PROCESSD 17
. MISITA DOMICILIARREUNIAD REDE EXTERNA 18

Aprovagéo - Codrdena(aé do Sel;vigo: Enf.? Nilza M. Ravazoli Brito

Assessoria do Niicleo de Gestdo da Quélidade - Gestdo 2024 '
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HOSPITAL DAS CLINICAS DA FACULDADE DE MEDICINA DE BOTUCATU - UNESP

Av. Prof. Mario Rubens Guimardes Montenegro, s/n - Unesp Campus de Botucatu | CEP: 18618-687 - Botucatu - Sdo Paulo - Brasil | Tel.: (14) 3811-6004 - (14) 3811-6000

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO DO

SERVICO DE ATENGAO E REFERENCIA EM ALCOOL

E DROGAS - SARAD

~ POPSARAD (010 CONFECGAO E GESTAO DE ESCALA MENSAL DE ENFERMAGEM
SARAD - HCFMB

FMB

POPSARAD 010 _pAG: /12 puicao. 18/08/2023  Revishone 01 . 01/04/2024
9.7. Anexo 7 — Impressos de solicitacao de desconto de horas — DH.
ANEXD WV
BEJUERTMENTO DE DESCONMTO DE HOBAS

Eu, N matriculs .

fungio , Winculo Hospital das Clinicas da

Faculdade de Medicina de Botucatu, wenho por meic deste, reguerer

autorizagiﬂ pars desconto da horas no(s) dials)

, referente so banco de horas atual,

conforme previsto na Cléusulse €%, & 1° do LAeoordo Ceoletivoe de

Trabzlho SINDSAUDE/SD - HCFMB - 2022/2023.

Justificativa da necessidade:

Data do RBeguerimento: ! !

Assinatura do Funciocnarioc

Butorizagdo da Chefia:

{ } 5IM

{ ) NiD

Justificative da chefiz em c3so de megativa:

Data da Maznifestagdo da Chefia: i S

Asginatura da chefia com carimbo

Ciéncia do funciondrio:

Data da Ciénecia do Funciondrio: ! !

Observagies:

® O Beguerimento do funcionirio deveri =er apresentadoc com antecedincia

minima de 48 hora= da data =clicitada para desconto.

* 2 deci=do do Gestor Imediato, guanto 3 auwtorizagdc ou negativa do

pedido, deweri =er noticiada ao funciomnaric ate o dia anterior ao gue

for indicado para tal uso, devendo o funcionfrio daxr ciénecia no

fornulario.

**Formulario valido apenas para funcionario HCFMB

Aprbvégéd - C'oo'i'de'naéaérdo Sefvigb: Enf.? Nilza M. Ravazoli Brito

Assessoria do Niicleo de Gestdo da Quélidédé - desié’o'20'24 '
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HOSPITAL DAS CLINICAS DA FACULDADE DE MEDICINA DE BOTUCATU - UNESP

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO DO
SERVICO DE ATENCAO E REFERENCIA EM ALCOOL
E DROGAS - SARAD

~ POPSARAD (010 CONFECGAO E GESTAO DE ESCALA MENSAL DE ENFERMAGEM

SARAD - HCFMB
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TERMO DE AUTORIZAGAO DE DIVULGAGAO ELETRONICA E APROVACAO DE DOCUMENTO

Av. Protessor Mario Ry

i

TERMO DE AUTORIZAGAO DE DIVULGAGAO ELETRONICA E APROVAGAO DE
DOCUMENTO

1. IDENTIFICACAQ DO DOCUMENTO

1.4 Titulo: POP SARAD 010 - CONFECCAO E GESTAO DE ESCALA MENSAL DE ENFERMAGEM
SARAD - HCFMB

1.2. Area Responsavel: SERVICO DE ATENCAO E REFERENCIA EM ALCOOL E DROGAS ~ SARAD
1.3. Data da Elaboracio: 18/08/2023 Total de paginas: 12 Data da Revisdo: 01/04/2024
Namero da Revisédo: §1

1.4. Autorizagao de Divulgacio Eletronica do Documento e Consentimento de Exposigao de dados
{nome completo e nimero de regimm profissional) durante a vigéncia do documento:

z0 & divulgacac eletronica do

Nome Setor Assinatura
Nilza Martins Ravazoli Brito SARAD
SARAD f

Priscila Zechel SARAD
Aline Graciele Arruda SARAD
B e N )
Rosangela Pires Machado SARAD e e st {eaclocke
Eduarde Adriano Rogatti Departamento de Gestao de
Eduardo Adrianc Rogati Pessoas « DGP

- 5 o ST Departamento de Gestédo de
Hatis Neears Lesting Pessoas — DGP

2. DECLARAGAO DE CIENCIA, APROVAGAO DE DOCUMENTO E CONSENTIMENTO DE
EXPOSICAO DO NOME COMPLETO (DURANTE © PERIODO DE VIGENCIA DO DOCUMENTO)

aro que estou ciente e aprove ¢ Col POP SARAD 010 — CONFECCAO E
GESTAQ DE ESCALA MENSAL DE ENFERMA{;EM SARAD - HCFMB.

4,
nbém autorizo a U NOME OO 3
9, ’fz
T ( 4/ (‘ 0, 4’
Assinatura; ’\ 0{
pata:\0 1051 24 vk& [ SE ei;:"f‘o,, /g
Coordenadora do SARAD: Nilza Nlartins Ravazoli Brito %
/4

Assessorla do Nucleo de Gestao da Qualldade Gestao 2024



