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1. OBIJETIVO:

Padronizar as etapas de confeccdo das escalas convencionais e de plantdes remunerados — PR
para cobertura mensal de equipe multiprofissional no SARAD, considerando carga horaria, jornadas
contratuais, plantdes remunerados e necessidade de cobertura por setores.

2. ABRANGENCIA:

Profissionais do servico administrativo, conforme indicacao da diretoria executiva.

3. MATERIAL E DOCUMENTOS NECESSARIOS:

Formulario de pedidos de folga programada, (anexo |); Impresso de escalas mensal da equipe;
Mapa de férias da equipe de enfermagem; Informe atualizado do banco de horas (BH); Computador
com acesso ao sistema Nucleo de administrativo do sarad, impressora, papel, caneta; Impresso de
solicitacdo de Desconto de Horas — DH, (anexo Il).

4, PROCEDIMENTOS:
4.1 Confecgdo das escalas Mensal — (responsdavel pela confeccao)

4.1.1. Disponibilizar formulario para pedido de folga de 01 a 14 do més que antecede
a escala de referéncia, (més seguinte);

4.1.2. Recolher o formulario de pedido de folgas preenchido entre os dias 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 necessaria;

4.1.4. Distribuir os profissionais de férias no mapa e calcular carga hordria devida;

4.1.5. Atribuir escalas de trabalho e plantGes remunerados para os profissionais,
garantindo a cobertura necessaria para o SARAD;

4.1.6. Atentar para as escalas do més anterior, respeitando as questdes e critérios da
legislacao;

4.1.7. Encaminhar para avaliacdo da Diretoria executiva;

4.1.8. Aprovar e assinar as escalas: o responsavel pela constru¢do e a Diretoria
executiva em exercicio;

Aprovagéo - Codrdena(aé do Sel;vigo: Enf.? Nilza M. Ravazoli Brito
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4.1.9. 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;

4.1.10. Arquivar formuldrios de solicitagcdes de folgas;
4.1.11. Lancar escalas no sistema ForPonto seguindo orientacées do POP SARAD 009.
4.2. Alteragao de escalas Mensal - (responsavel pela confec¢do/diretoria)

4.2.1. Alterar escalas mensais quando houver necessidade do profissional ou de
cobertura, mediante negociacdo com os profissionais envolvidos;

4.2.2. Analisar possibilidade de desconto de horas ao profissional, mediante solicitacao
em impresso préprio com 48 horas de antecedéncia;

4.2.3. Registrar no verso da escala as alteragdes realizadas;

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

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

5. CONTINGENCIA:

Em situacGes catastroficas com dificuldades de cobertura minima necessaria para a assisténcia,
o enfermeiro devera convocar profissionais para cobertura.

6. OBSERVACOES:

6.1. As folgas e plantdes remunerados solicitados servem para nortear a confecgao das escalas
de cobertura do servico, as solicitacdes 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, n? do conselho de classe, funcao,
matricula e banco de horas de cada profissional;

6.3. Devem conter legenda quando houver siglas, sinais, abreviaturas;

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

6.5. Considerar na escala a distribuicdo minima necessaria, que atenda o modelo assistencial
do servico e as demandas individuais dos pacientes;

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

Aprovagdo - Coordenagad do Servigo: Enf.? Nilza M. Ravazoli Brito

Assessoria do Nucleo de Gestao da Qualidade - Gestao 2024
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7. AUTORES E REVISORES

7.1. Autores: Mdrcia Regina Antunes; Rosangela Pires Machado, Priscila Zechel, Aline Graciele
Arruda, Nilza Martins Ravazoli Brito, Maria Nazaré Castilho e Eduardo Adriano Rogatti.

8. REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS:
- Guia de orientacdo 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, Horario & 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
ANEXDI - Fmiﬂ.udnilla:daiquq:lpmmu_lml _
Nome Dias de folga pedida Observagnes

~ Aprovago - Coordenagad do Servico: Enf.” Nilza M. Ravazoli Brito
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9.2. Anexo 2 — Impressos de solicitagdao de desconto de horas — DH.

ANEXD V
BEJUERTMENTO DE DESCONMTO DE HOBAS
Eu, N matricula .
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
Trzbalho SINDSRUDE/SE - HCFMBE - 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 Ciéncia do Funciondrio: ! /

Ohservagies:

® 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.

Aprbvégéd - C'oo'i'de'naéaérdo Sefvigb: Enf.? Nilza M. Ravazoli Brito
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10 TERMO DE AUTORIZAGAO DE DIVULGAGAO ELETRONICA E APROVACAO DE DOCUMENTO

Av. Professor Mario

 Eruu DE AUTORIZACAO DE DIVULGACAO ELETRONICA E APROVACAO DE
DOCUMENTO

1. IDENTIFICAGCAO DO DOCUMENTO

1.1.Titulo: POP SARAD 013 — CONFECCAO E GESTAO DE ESCALA MENSAL DE EQUIPE SARAD -
HCFMB.

1.2. Area Responsavel: SERVICO DE ATENCAO E REFERENCIA EM ALCOOL E DROGAS - SARAD

1.3. Data da Elaboracio: 01/04/2024 Total de paginas: 06 Data da Revisac __/_/

Numero da Revisao:

1.4. Autorizacao de Divulgacao Eletrénica do Documento e Consentimento de Exposicao de dados
{nome completo e numero de registro profissional) durante a vigéncia do documento:

Nome Setor

SARAD

SARAD

Priscila Zechel SARAD i
1 pu { ;
AUACONNALL LevO

Niiza Martins Ravazoli Brito SARAD \,\i\ &,Q .

Departamento de Gestao de
Pessoas - DGP

Eduardo Adriano Ro

Departamento de Gestao de
Pessoas —~ DGP

2. DECLARACAC DE CIENCIA, APROVAGAC DE DOCUMENTO E CONSENTIMENTO DE
EXPOSICAO DO NOME COMPLETO (DURANTE O PERIODO DE VIGENCIA DO DOCUMENTO)

o que estou ciente e aprovo o conteldo do documento. POP SARAD 013 ~ CONFECGAQ E
GESTAQO DE ESCALA MENSAL DE EQUIPE SARAD ~ HCFMB.
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