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1. OBIJETIVO

Registrar a distribuicdo da equipe de enfermagem durante todos os dias em relagdo ao
més vigente, mantendo o quantitativo minimo de servidores para garantir a qualidade da

assisténcia.

2. MATERIAL

) Escala de servigo do més anterior;
° Escala anual de férias;
° Lista dos servidores do setor;

° Computador;

) Calendario;

° Papel;

° Caneta.

3. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

1.  Aescalade servico é elaborada mensalmente;

2. A chefia é responsavel pela elaboracao e atualiza¢do da escala mensal, na sua auséncia
a supervisora de outra unidade ou o enfermeiro assistencial do setor ficara designado;

3.  As alteragOes, coberturas e registros nas escalas devem ser feitos somente pelo
responsavel;

4.  Aescaladeservico deverd ser digitada em planilha de Excel, layout paisagem ou retrato
seguindo o modelo da instituicao;

5. Devera conter em sua coluna nome e sobrenome do servidor, categoria profissional,
numero do SIAPE, vinculo, COREN, horario de trabalho e intervalo para refeicdo e
descanso;

6. Nas linhas da planilha devera iniciar pela chefia do servico, enfermeiros, técnicos de
enfermagem e auxiliares de enfermagem com seus respectivos horarios;
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7. A Chefia deve no inicio do més fazer a previsdao das auséncias dos servidores (férias,
licencas de saude, licengas de gestagdo, de gala, liberagdes, etc);

8.  Conferir todos os memorandos (horas extras, se houver);

9. Lancar as férias e licengas na escala;

10. Realizar conferéncia do quantitativo dos servidores por turno;

11. Esta previsdo deve ser comunicada a supervisora do setor correspondente;

12. A supervisora ao iniciar a escala deve calcular o numero de dias Uteis do més, este sera
o numero de dias que os servidores (EBSERH), deverao cumprir;

13. Com base nos dados de nimero de dias trabalhados e a previsdo de afastamentos, a
supervisora fard a distribuicdo dos servidores nos seus devidos turnos fazendo os
ajustes necessarios;

14. As mudancgas de turnos e coberturas de escalas devem ser planejadas e negociadas com
os servidores;

15. A Escala deverd ser encaminhada para chefia de internacdo para conferéncia e posterior
liberacdo;

16. A escala deverd ser publicada em local apropriado.
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1. OBIETIVO
Padronizar orientagdes aos enfermeiros das unidades quanto a realizagdo da passagem
de plantao.
2. MATERIAL

e Folha de anotacodes realizadas pelo enfermeiro no seu turno de trabalho;

e (Caneta.

3. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTO

1. A passagem de plantdo é uma atividade formal, reconhecida institucionalmente, que visa
relatar as ocorréncias do plantdo com vista a continuidade da assisténcia de enfermagem nas

24 horas do dia;

2. Realizar a passagem em ambiente tranquilo e com caracteristicas fisicas favordveis, como

iluminacao, ventilacdo, espaco e conforto;

3. Realizar transmissao de informacdo objetiva, clara e concisa sobre todos os acontecimentos
gue envolvem a assisténcia ao paciente, assim como os assuntos que envolvam a instituicao

de saude;

4. Deve ser repassado a complexidade do quadro dos pacientes, a organizacdo da unidade de
internacdo, exames previstos e preparos necessario para realizagdo os mesmos e a taxa de

ocupacao dos leitos;

5. Realizar a transmissao das informacgdes para toda a equipe que chega para o seu turno de
trabalho;
6. Realizar as perguntas pertinentes a continuidade da assisténcia, preferencialmente, durante

a passagem de plantdo e no momento em que sdo passadas as informacdes do paciente;

7. Otempo despendido para a realizacdo da passagem de plantdo é um fator importante porque
precisa ser suficiente para permitir a transmissdo das informac¢des necessarias acerca dos
usuarios, mas ndo pode estender-se demais para ndo implicar em afastamento das atividades
junto aos usuarios, nem o prolongamento do horario de trabalho dos profissionais que

estiverem encerrando seu turno, situacdo que pode trazer implicacdes legais;

8. E imprescindivel a realizacdo da passagem de plantdo, j4 que sua execucdo possibilita a
continuidade da assisténcia ao paciente, por meio da transferéncia de informacdes

pertinentes ao cuidado.
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1. OBIETIVO

2.

3.

O 00N, A

Padronizar a elaboragdo de Escala de Servigo Diaria e/ou por Turnos.

MATERIAL

Livro de distribuicdo;
Caneta.

DESCRICAO DOS PROCEDIMENTO

Conferir a escala e saber os profissionais que estdo no dia;

Dividir o numero de pacientes pela quantidade de profissionais, com especial atencdo para os
casos especiais, de modo que a quantidade de pacientes por técnico ndo exceda o limite técnico
estabelecido na Resolu¢do COFEN 189/1996;

Verificar com quais enfermarias o profissional ficou em seu ultimo plantdo, e coloca-lo na
assisténcia de outros pacientes para que haja sempre o rodizio;

Atentar para os casos especiais, como enfermarias com pacientes em isolamento;

Dividir as funcdes igualmente entre a equipe para ndo haver sobrecarga de trabalho;

Registrar a distribuicdo no livro e colocar no quadro branco no posto de enfermagem;
Registrar no livro, falta de algum profissional, relatar motivo sem posso;

Identificar no livro o profissional em caso de dobras ou permuta;

Realizar assinatura/identificacdo do enfermeiro responsavel pela distribuicdo e informacdes
registradas.
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1. OBIETIVO

Padronizar as etapas, histérico, evolucdo e prescricao de enfermagem, do processo de

enfermagem nas unidades de internagao.

2. MATERIAL

Prontudrio do paciente;

Computador.

3.  DESCRIGAO DOS PROCEDIMENTOS

A metodologia da assisténcia de enfermagem segue o modelo do documento bdsico da
Divisdao de Enfermagem;

E realizada para todos os pacientes internados na instituicdo, nas 24 horas, seguindo o
método cientifico de resolucao de problemas, por meio do Processo de Enfermagem,
realizando as seguintes etapas: histérico de enfermagem, diagndstico de enfermagem,
prescricao de enfermagem, implementac¢ao de cuidados e evolugdo de enfermagem;

O enfermeiro é responsavel por executar o histérico nas primeiras 24 horas de internagao
do paciente, seguindo os modelos da Divisao de Enfermagem;

O enfermeiro identifica e sublinha os problemas dos pacientes no histérico de
enfermagem;

O enfermeiro estabelece um plano de cuidados (prescricdio de enfermagem) para o
paciente nas 24 horas, envolvendo a participacao da equipe de enfermagem,;

A equipe de enfermagem executa o plano de cuidados/prescricdo conforme
aprazamento, faz a checagem no prontudrio e registra o cuidado e/ou as intercorréncias
e as respostas dos pacientes aos cuidados de enfermagem no impresso “observacdes
complementares de enfermagem”;

O enfermeiro registra no prontudrio do paciente a evolucdo das 24 horas utilizando dados
da passagem de plantdo, visita didria, exame fisico do paciente, informacdes e anotacdes
realizadas pela equipe de enfermagem no impresso “observacdes complementares de
enfermagem" e informacdes de outros profissionais e ou familiares;
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8.

A metodologia da assisténcia de enfermagem é um processo dinamico, em que o
enfermeiro em conjunto com a equipe de enfermagem, avalia o paciente continuamente.

As etapas de evolugdo, implementacgao e prescricao ocorrem sucessivamente no periodo
de 24 horas ou quando houver mudancas no estado de salude do paciente.
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1. OBIJETIVO

Padronizar condutas de Enfermagem na Admissdo do Paciente na Enfermaria, para

aperfeicoar a admissao do paciente sistematizando o atendimento do servigo. Facilitando a adaptacao
do paciente ao ambiente hospitalar e proporcionar acolhimento, conforto e seguranga ao paciente.

2. MATERIAL

Prontuario do paciente;

Exames existentes anexados;

Tensibmetro;

Termobmetro;

Estetoscdpio;

Caneta esferografica;

Papel;

Computador;

Impresso de identificacdo do leito do setor;
Lencol.

3. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTO

1.
2.

Lavar as maos;

Preparar o leito que o paciente ird ocupar, logo apds a notificacdo do Servico de Admissdo
e Alta ou do Médico Responsavel;

Recepcionar o paciente cordialmente chamando-o pelo nome e apresentando-se ao
mesmo, de maneira clara e acolhedora;

Certificar-se da identidade do paciente através da pulseira de identificacdo e acompanha-
lo ao leito ja preparado;

Certificar se o paciente estda portando algum encaminhamento e/ou recomendacdo
médica, solicitacao de exames, laudo de AlH, prontudrio, entre outros;

Receber o prontuario do paciente e coloca-lo em local especifico, identificado e organizado;
Encorajar o paciente quanto ao tratamento, animando-o e procurando estabelecer relacdo
de confianca;

Acolher o paciente no quarto/enfermaria, demonstrando que ele é bem-vindo, e
apresentd-lo aos demais pacientes do seu quarto, se houver;
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9.  Orientar sobre as normas e rotinas do hospital, quanto ao horario de repouso e de visitas,

10.

11.

12.
13.
14.

15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.

0 numero de acompanhantes permitidos por usuario, bem como a troca de
acompanhantes; ao fumo, ao telefone, aos pertences dos pacientes e de acompanhantes,
aos servigos religiosos e as atividades recreativas;

Encaminhar familiares ao Servigo Social para o cadastro de acompanhamento de pacientes
da unidade de internacgao;

Solicitar aos familiares que tragam objetos de uso pessoal (sabonete, shampoo,
condicionador, perfume, hidratante, entre outros);

Orientar o paciente em relacdo & localizacdo das instala¢des sanitdrias;

Verificar os Sinais Vitais (SSVV);

Anotar o hordrio de admissdo, as condi¢des do paciente, medica¢do de uso continuo, de
acordo com o impresso de admissdo do setor, colhendo seu histdrico;

Identificar riscos quanto a assisténcia ao individuo, como: Risco de queda, Alergia a
medicamentos e/ou materiais de uso hospitalar (ex.: esparadrapo) e identificar e registrar
em prontudrio e na SAE, bem como, usar dispositivos de identificacdo no paciente
(pulseiras);

Identificar o leito (Nome, Registro, Idade, Alergias, Médico Responsavel);

Confirmar intenacao do paciente no sistema AGHU;

Registrar paciente no censo e no quadro branco (se utilizado no setor);

Conferir prescricao médica e se a mesma foi encaminhada a farmacia;

Realizar evoluc¢do e precricdao de enfermagem;

Informar a dieta do paciente ao Servico de Nutri¢ao;

Encaminhar o paciente para realizacdo de exames solicitados;

Comunicar o laboratdrio quanto aos exames de urgéncia.
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1. OBIJETIVO

Padronizar as condutas de enfermagem na alta ou transferéncia do paciente, tornando

Sseguro para o paciente e o servigo.

2. MATERIAL

Prontudrio do paciente;
Caneta e papel;
Sacos plasticos.

3.  DESCRICAO DOS PROCEDIMENTO

1.

Certificar-se no prontudrio se o sumario de alta esta preenchido, datado, carimbado e
assinado;

Em caso de transferéncia, deve-se confirmar vaga em local de destino, passar o caso do
paciente para a enfermeira (o) do setor que ira recebé-la e confirmar o transporte;
Verificar no prontuario as medicacfes ou outros tratamentos a serem feitos antes da saida
do paciente;

Informar ao paciente e acompanhante sobre a alta/ou transferéncia e sobre como sera
transportado (no caso de paciente desacompanhado, contatar a assistente social para
contato com os familiares, se necessario);

Retirar acesso venoso se for o Caso;

Orientar a paciente sobre os cuidados com a ferida operatéria, drenos ou cateteres,
guando houver;

Entregar ao paciente e acompanhante a receita médica, os objetos pessoais do paciente
(material de higiene, roupas, medicamentos trazidos pelo mesmo e/ou familiares,
acessorios, préteses, dentre outros) e exames realizados externamente e trazidos para a
unidade na ocasido da internacdo. Colocar tudo em sacolas plasticas identificadas com o
nome completo do paciente;

Auxiliar o paciente a vestir-se;

Dependendo das condi¢cdes do paciente e da orientacdo médica para o momento da saida,
solicitar o maqueiro para conduzir a paciente, auxiliando o mesmo, caso seja necessario,
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10.

11.

12.

13.
14.

para colocar paciente na cadeira de rodas ou em maca e prever os materiais necessarios
para o transporte do paciente (ex: oxigénio);

Retirar todo o material utilizado pelo paciente: roupas de cama, macronebulizador,
comadre, Levando-os para o expurgo;

Anotar a alta do paciente no prontudrio e/ou impresso préprio, com data e a hora exata,
bem como a condi¢do na qual saiu da unidade (se deambulando, sem em cadeira ou maca,
dentre outros);

Registrar o momento da alta hospitalar ou transferéncia em livro especifico (Admissao, Alta
e Transferéncia - opcional);

Atualizar sistema de gerenciamento de leito (AGHU);

Solicitar ao funcionario da limpeza, para preparar a unidade para receber outro paciente
(desinfeccao terminal).
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10.
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1. OBIJETIVOS

Padronizar condutas relacionadas a visita de enfermagem;

Relacionar os procedimentos necessdrios para sistematizacao da assisténcia;

Melhorar a seguranga do cliente minimizando erros;

Fornecer subsidios para implementacdo e acompanhamento das condutas da equipe de
enfermagem.

MATERIAL

Caneta e papel para anotacdo das informacdes encontradas.
EPIs

DESCRICAO DOS PROCEDIMENTO

Realizar a visita preferencialmente no inicio do turno de trabalho;
Realizar a higienizagao das maos;

Atentar para necessidade de EPIs em caso de isolamento ou se necessdrio para alguma
avaliacdo no momento da visita (ex: em ferida operatodria);

Deslocar-se ao quarto do paciente;

Realizar sua identificacdo como enfermeiro ou técnico de enfermagem;
Chamar o paciente pelo nome;

Confirmar dados na pulseira de identificacdo e do leito do paciente;

Buscar aproximar a relagdo enfermeiro/paciente, integrando-os a unidade e fomentando
a confianca em relacdo a equipe e a terapéutica;

Avaliar as condi¢Bes clinicas do paciente e identificar alteracdes das necessidades
humanas basicas;

Resolver questdes que sejam imediatas;

Deixar paciente confortavel para expressar alguma duvida;

Reforgar rotinas do setor, quanto a hordrio de procedimentos, visitas e acompanhante;
Supervisionar equipe de enfermagem quanto aos cuidados realizados;

Observar condicdes gerais do paciente e quarto;

Anotar alteragdes e intercorréncias encontradas;
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16. Realizar a higienizagdao das maos.
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