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Apresentacao

A cartilha das Normas-padrao das Direcoes de Enfermagem € a
primeira publicacdo da Secretaria Estadual de Saude Publica do RN
(SESAP-RN) que tem como finalidade reunir informacodes essenciais
sobre as regras institucionais, direitos e deveres do servidor,
direcionada aos profissionais de Enfermagem das unidades
hospitalares dessa secretaria. Visa padronizar a organizacdo desses
servicos no que concerne a Enfermagem.

Esta cartilha é resultado de um trabalho em conjunto, realizado pelas
direcoes/coordenacoes de enfermagem dos seguintes hospitais da
SESAP-RN: HOSPITAL DEOCLECIO MARQUES DE LUCENA,
HOSPITAL DR. JOSE PEDRO BEZERRA, HOSPITAL DR. RUY
PEREIRA DOS SANTOS, HOSPITAL GISELDA TRIGUEIRO, HOSPITAL
MARIA ALICE FERNANDES e HOSPITAL MONSELHOR WALFREDO
GURGEL/PRONTO SOCORRO CLOVIS SARINHO.

Para facilitar a consulta, os topicos estdo dispostos em ordem
alfabética.
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Mensagem do Secretario

Estamos vivendo um momento que exige qualidade e
competéncia para que haja satisfacdo junto aos servidores. Diante
disso, o Manual de Normas-Padrao das Direcoes de Enfermagem é
essencial para garantia da padronizacdo de acodes realizadas pelos
servicos da Secretaria Estadual de Saude Publica do Rio Grande do
Norte.

O intuito deste trabalho é uma descricao sistematizada e
padronizada de uma atividade administrativa para garantir e atingir o
resultado esperado por ocasidao de sua realizacédo livre de variacoes
indesejaveis.

A Cartilha das normas constitui um elemento importante no
gerenciamento da Enfermagem por conter normas e procedimentos
administrativos estabelecidos para execucado das acdes, bem como,
outras informacdes significativas para os servidores exercerem o
adequado, eficiente e eficaz desenvolvimento no trabalho.

Este manual é uma ferramenta de gestdo da qualidade e o
primeiro publicado na esfera da Enfermagem da Secretaria Estadual
de Saude, que busca minimizar erros nas atividades rotineiras, de
forma dinamica, visando profundas transformacdes culturais nas
instituicoes nos aspectos técnicos, éticos e politico-institucionais.

Trabalho de qualidade realizado por enfermeiros diretores e
coordenadores dos Hospitais da SESAP, validado pela secretaria.
Trabalho possivel por contar com a boa vontade, interesse e
participacdo dos profissionais, que ndo mediram esforcos para
construcao coletiva deste instrumento escrito.

Marcelo Bessa de Freitas
Secretario Adjunto/SESAP-RN
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1. ABANDONO DE PLANTAO

> E caracterizado pela saida sem consentimento, deixando de
prestar assisténcia ao paciente;

» O chefe imediato/enfermeiro do plantdo deve registrar o fato
em ocorréncia e livro de atribuicdo, comprovando o abandono,
e comunicar a direcdo/coordenacao de enfermagem;

» Serdo realizadas: Notificacdo de nao conformidade,

comunicacdo ao COREN, e computada a falta.

2. AFASTAMENTOS, LICENCAS E CONCESSOES
A Lei Complementar n°122/94, define como:
2.1. AFASTAMENTOS

Para servir em outro poder, érgao ou entidade; para exercicio
de mandato eletivo; em missado oficial; para estudo, estagio ou

treinamento.
2.2. LICENCAS:

Para tratamento de sauide; por motivo de: acidente em servico
ou doenca profissional; gestacdo, adocdo ou guarda judicial;
afastamento de conjuge ou companheiro; servigco militar; atividade
politica; doenca em pessoa da familia; desempenho de mandato
classista; licenca prémio por assiduidade; para tratar de interesses

particulares.



2.3. DAS CONCESSOES:
I- 1 (um) dia, para doacao de sangue;
II - 2 (dois) dias, para alistar-se como eleitor;
III - 8 (oito) dias consecutivos, em razao de:
a) casamento;

b) falecimento do conjuge, companheiro, pais, madrasta
ou padrasto, filhos, enteados, menor sob guarda

judicial ou tutela e irméos.

» O servico deve ser comunicado e as comprovacoes deverao ser
entregues, em duas vias, uma para a direcado/coordenacdo de

enfermagem e outra para o setor pessoal/RH em até 72h.

ATESTADOS MEDICOS

» O servidor que esta de atestado devera avisar imediatamente a
direcdo/coordenacao de enfermagem. O atestado deve ser
comunicado verbalmente, por telefone ou pessoalmente, nao
devendo ser feito por mensagem de celular;

» Ha um prazo de até 72 horas Uteis para que o atestado médico
seja entregue ao Nucleo de Assisténcia a Sauade do
Trabalhador(NAST)/Junta médica da instituicéo;

» Atestados médicos com duracao de mais de 15 dias, ou ainda,
atestados que, somados, acumulem mais de 15 dias em um

periodo de 60 dias, devem ser encaminhados a junta médica do



Estado, acompanhado de requerimento, disponibilizado pelo
setor pessoal/RH e assinado pelo chefe imediato;

» O atestado deve ser entregue pelo servidor; e, caso esteja
impossibilitado por condicdes clinicas, parente de primeiro
grau (pai, mae, filhos e conjuge) podera fazé-lo;

» O horario de recebimento dos atestados sera pré-estabelecido
pela instituicao;

» A direcao de enfermagem recebera o atestado médico do
NAST/Junta médica da instituicdo, dara ciéncia apos validacao
médica e, posteriormente, encaminhara ao setor pessoal/RH;

» Em caso de ocorréncia de atestado em plantdo decorrente de
troca, o servidor s6 estara acobertado se a troca ja estiver feita
por meio de Comunicacdo Interna de Troca e autorizada pela

direcao/coordenacao de enfermagem.

4. ATIVIDADES SECUNDARIAS NO HORARIO DE TRABALHO

> E vedada a realizacdo de atividades secundarias (como, por
exemplo, consultas médicas e exames), durante o horario do
plantao;

» A visita ao espaco do servidor e outros servicos do NAST devera
ser programada fora do horario de servico (nos hospitais em
que se aplique);

» A auséncia do setor ou da instituicdo sem autorizagcdo prévia
da direcao/coordenacao de enfermagem sera tratada como

abandono de plantao.
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5. ATRASOS

» A tolerancia sera de 15 minutos de atraso; porém, nos casos
em que haja justificativa comprovada, esta tolerancia podera se
estender até 30 minutos;

» Situacodes que ultrapassem a tolerancia serdao avaliadas caso a
caso pelo diretor/coordenador, enfermeiro do setor ou
enfermeiro da cobertura;

» Atrasos subsequentes e rotineiros estardo sujeitos a
preenchimento de termo de ndo conformidade;

» O servidor deve avisar seu atraso e o motivo ao setor em que
esta de plantdo. Tal comunicacdo nao deve ser feita através de
mensagem de celular;

» O atraso que ultrapasse a tolerancia e nao se enquadre nos

casos acima, implicara falta.

6. AVALIACAO DE DESEMPENHO

» Anualmente sera realizada a avaliacao de desempenho de todos
os servidores, dividida em 3 (trés) etapas: Acordo,
acompanhamento do acordo e avaliacdo de desempenho;

» O servidor deve respeitar os prazos estabelecidos para cada
etapa,;

» Os cursos realizados deverao ser inseridos no sistema pelo
servidor, nao cabendo este procedimento a

direcdo/coordenacao de enfermagem;
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» O servidor devera comprovar os cursos inseridos no sistema
por meio do certificado, cuja coépia devera ser entregue a
direcdo/coordenacao de enfermagem para que possam ser
validados no sistema;

» Para pontuar na avaliacdo de desempenho, s6 serdo aceitos
cursos diretamente relacionados a assisténcia de enfermagem e
ao desempenho profissional. Em caso de duvida, consultar a
direcao/coordenacao de enfermagem,;

» Caso o servidor nado responda a avaliacio no prazo
determinado, devera entrar com requerimento no setor
pessoal/RH da instituicdo, direcionado a Comissao de
Avaliacdo de Desempenho (CAD) na SESAP para retificar o
processo, cabendo a comissdo autorizar ou nao o pedido. Este
procedimento é de responsabilidade exclusiva do servidor junto
a SESAP. A direcao de enfermagem nédo tem autonomia para
interferir nesse processo;

» Os prazos serdo comunicados ao servidor por e-mail,
diretamente pela CAD- SESAP;

» A avaliacdao de desempenho interfere diretamente na mudanca

de nivel do servidor.

7. COBERTURA DOS SETORES

» Nos dias tuteis, a cobertura dos setores sera realizada pela
direcdo/coordenacao de enfermagem ou enfermeiro do setor (de

acordo com o preconizado em cada servico);
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» Nos finais de semana, servico noturno e feriados, havera um
enfermeiro do plantdo designado, na atribuicdo, para realizar a
cobertura de técnicos dos setores;

» O enfermeiro da cobertura tem total autonomia para realizar
remanejamentos entre  setores e dobras, cabendo,
exclusivamente a ele, as decisdes relativas a cobertura, sempre
priorizando o cuidado ao paciente e a necessidade do servico;

» Casos de recusa ao remanejamento de setor configuram
abandono, caracterizado pela descontinuidade da assisténcia

de enfermagem, implicando falta.

8. DECLARACAO DE COMPARECIMENTO

» Em caso de falta justificada por meio de declaracao de
comparecimento, o horario do plantdao sera reposto
posteriormente pelo servidor;

» A declaracao deve ser apresentada ao chefe imediato em um
prazo de até 72h e acordado com o mesmo a data de reposicao
do horario;

» No caso de termos de comparecimento judicial ou eleitoral, o

horario do servidor sera justificado e abonado.

9. DEVOLUCOES
» O servidor sera devolvido ao setor pessoal/RH, apés analise do
diretor/coordenador de enfermagem, ficando vetado este

procedimento a qualquer outro servidor;
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» Serao levados em consideracao atitudes e comportamentos que
infrinjam o Codigo de Etica de Enfermagem, Lei do Exercicio
Profissional, e o ndo cumprimento das normas e rotinas da

instituicao.

10.DIRECAO DE ENFERMAGEM

» A Direcao de Enfermagem faz parte da administracado superior
do hospital, estando subordinada a direcao geral, nos hospitais
nivel I e II;

» Nos Hospitais nivel III e IV, a Coordenacao de Enfermagem
estara ligada a direcao operacional;

» O corpo clinico de Enfermeiros tera responsabilidade de indicar
3 (trés) nomes, servidores da instituicdo, para apreciacdo do
cargo de diretor de enfermagem pelo Secretario de Saude;

» Sera o substituto do diretor/coordenador de enfermagem, o

coordenador mais antigo no cargo, em casos de auséncia.

11.DOBRAS

» Sera considerada dobra de servico a situacao em que o servidor
tera que garantir a continuidade da assisténcia de enfermagem
(conforme Art. 16 do Coédigo de Etica da Enfermagem),
permanecendo para o turno seguinte, caso o servidor escalado

nao compareca ao seu plantio;
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Ficara designado um servidor para eventual dobra de plantao
na cobertura/atribuicdo, garantindo a continuidade da
assisténcia de enfermagem (conforme Art. 16 do Cédigo de
Etica da Enfermagem);

Caso o servidor designado para eventual dobra negue-se a
continuar para o préximo turno, devera permanecer no Servico
por até 2 horas, para que a instituicdo providencie outro
servidor;

Se a instituicdo nédo conseguir providenciar outro servidor
disponivel a cobrir o plantao, e o servidor designado para dobra
continuar negando-se a permanecer, respondera as punicoes
cabiveis por infringir o Art. 16 do Coédigo de Etica da
Enfermagem, pela descontinuidade da assisténcia;

Em casos de troca de servico, o servidor assumira todas as
responsabilidades inerentes ao plantdo, inclusive a
possibilidade de dobra;

Serao concedidas folgas em dobro ao numero de horas
trabalhadas, caso o funcionario dobre para o horario seguinte
(Portaria 153/2014/GS/SESAP);

A decisdo sobre a necessidade de dobra do funcionario cabe a
direcdo/coordenacao de enfermagem ou ao enfermeiro da
cobertura (em casos de turno da noite, finais de semana e
feriado), apds esgotadas todas as tentativas de remanejamento;
As folgas de dobra serdo acordadas com direcdo/coordenacao
de enfermagem de acordo com a disponibilidade do servico;

As folgas de dobra ndo poderao ser utilizadas para abono de

faltas.
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12. ESCALAS

» De acordo com os principios Basicos das Leis Estaduais n°
333/2006; 343/2007 e 343/2012, que tratam sobre Intervalo
de Folgas, é preconizado:

a) Para escalas com plantdo de 06 horas por dia: 48 horas de
folga semanal;

b) Para escala com plantédo diurno (12 horas): 24 horas de folga
apos o plantao;

c) Para escala com plantdo noturno (12 horas): 48 horas de
folga apos o plantao;

d) Para escala com plantao de 24 horas: 72 horas de folga apés
o plantéo;

» A escala do més subsequente devera ser divulgada pela
direcdo/coordenacao a partir do dia 20 de cada més e devera
conter a matricula e o numero do registro no COREN-RN do
servidor;

» Os enfermeiros que tiverem escalas horizontais (6h) terao
preferéncia em permanecer no setor em caso de necessidade de
remanejamento, prezando pela garantia da continuidade da
assisténcia;

» Tera preferéncia para escala de 12h e de 24h o servidor que:
tiver outro vinculo publico e/ou residir em outro estado, de

acordo com a necessidade/disponibilidade do servico.
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13.FALTAS

» Faltas que ndo sejam justificaveis por atestado médico ou
declaracdo de comparecimento, ndo serdo abonadas, sendo
enviadas para a SESAP;

» O servidor que faltar 2 (duas) vezes durante um més em dias
Uteis, ou uma vez em finais de semana e/ou feriados, sera
suspenso de troca durante 30 dias e encaminhado para
sindicancia,;

» Em caso de faltas em datas especiais, o servidor ficara
impedido de realizar trocas por 60 dias e sera aberto processo
de sindicancia;

» Sao consideradas datas especiais: 24/12 - noturno e 25/12 -
Diurno; e 31/12 — noturno e 01/01 - diurno;

» Em caso de falta em plantao por troca, o servidor que esta de
plantdo na escala s6 estara acobertado se a troca ja estiver
feita por meio de Comunicacdo Interna de Troca e autorizada
pela direcao/coordenacao de enfermagem; caso contrario,

respondera as penalidades cabiveis.
13.1. ABANDONO DE CARGO E INASSIDUIDADE HABITUAL
De acordo com o Regime Juridico Unico - Lei 122/94:

I. Configura abandono de cargo a auséncia intencional do
servidor ao servico por mais de 30 (trinta) dias consecutivos;

II. Entende-se por inassiduidade habitual a falta ao servico,
sem  causa justificada, por 60 (sessenta) dias,

interpoladamente, durante o periodo de 12 (doze) meses;
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III. Os casos serdao encaminhados para Sindicancia e possivel
Processo Administrativo Disciplinar;

IV. A demissao podera ser aplicada nos dois casos.

14.FERIAS

» A quantidade de servidores de férias, por setor, em cada més,
sera definida pelo diretor/coordenador de enfermagem, de
acordo com o dimensionamento de cada servico;

» Sera agendada uma reunido, em data pré-definida, até o més
de outubro de cada ano, para elaboracdo do mapa de férias do
ano subsequente;

> As férias serao definidas por meio de sorteio para os meses em
que houver mais interessados que o numero de vagas;

» O sorteio para os meses mais concorridos obedecera ao critério
de exclusao para os beneficiados nos 3 (trés) anos anteriores;

» O servidor que estiver presente na reuniao tera direito de,
naquele momento, caso nao seja sorteado para o més
escolhido, optar por outro més em que haja disponibilidade;

» O servidor que nao estiver presente na reuniao sera encaixado
no més em que houver disponibilidade, de forma que o mapa
seja preenchido em sua totalidade, evitando actiimulo de férias;

» Apos definicao dos meses férias, cada servidor deve procurar o
setor pessoal/RH do hospital para preencher o requerimento
de férias até o dia 15 do més anterior ao més de suas férias;

» Apo6s envio do mapa de férias ao setor pessoal, o servidor que

quiser mudar o més de suas férias devera procurar o
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diretor/coordenador de enfermagem, para verificar a
disponibilidade e fazer a solicitacao por meio de requerimento

do servidor, com antecedéncia minima de 60 dias.

15.FOLGA DE ANIVERSARIO
» Tera direito a folga de aniversario o servidor que:

a) Nao possuir faltas nos tltimos 12 meses;

b) Comprovar aniversario no més solicitado, por meio de
documento com foto;

c) Apresentar o cartdo vacinal com calendario atualizado;

d) Apresentar declaracdo de quitacdo com o conselho de
enfermagem;

e) Nao possuir notificacdo de ndo conformidade nos ultimos 12

meses.

» Além disso:

a) A folga sera de um dia de trabalho, exceto para servidores
com escala de 24h, cuja folga sera combinada com a
direcado/coordenacao de enfermagem (ndo ultrapassara 12h);

b) A folga de aniversario nao podera ser utilizada para abonar
faltas;

c) A folga devera ser previamente acordada com a
direcao/coordenacao de enfermagem, com antecedéncia de, no

minimo, 30 dias, por meio de requerimento do servidor.
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16.LIBERACOES

16.1. CONCURSOS

>

E facultada a instituicao a liberacdo e posterior pagamento do
horario pelo servidor que estiver de plantdo no horario da
prova;

A liberacdo para posterior pagamento de horario devera ser
solicitada através de requerimento do servidor e da
comprovacao de inscricdo com, no minimo, 30 dias que
antecedem a data da prova;

Posteriormente a realizacdo da prova, a declaracao de
comparecimento ao concurso devera ser entregue a chefia
imediata;

A nao obediéncia as condicdes supracitadas implicara falta.

16.2. CAPACITACAO

Tera direito a folgas para capacitacdo o servidor que nao
possuir faltas nos ultimos 12 meses;

O servidor que estiver apto, de acordo com o item acima, tera
direito a dispensa de 24 horas durante o ano, para
capacitacdo, sendo a liberacdo condicionada a cobertura do
dia;

O curso devera ser avisado com antecedéncia minima de 10
dias, sendo os prazos menores negociaveis com a
direcdo/coordenacao de enfermagem;

Capacitacdo de interesse da instituicio sera oferecida
condicionada a disponibilidade de liberacao da escala do dia,

sem que haja necessidade de pagamento de horario;
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» A copia do certificado da respectiva capacitacdo devera ser
entregue a direcao/coordenacdo para comprovacdo da
participacdo no curso, até 30 dias depois de sua realizacao;

» A nao comprovacdo da realizacdo do curso, por meio do

certificado, implicara falta.
16.3. EVENTOS CIENTIFICOS

> E facultada a instituicdo a liberacdo e posterior pagamento do
horario pelo servidor que estiver de plantdo no horario do
evento;

» A liberacado para posterior pagamento de horario devera ser
solicitada através de requerimento do servidor e da
comprovacao de inscricdo com, no minimo, 10 dias que
antecedem a data;

» Caso esteja inscrito como relator de trabalho cientifico, o
servidor deve solicitar sua liberacdo sem que haja necessidade
de pagamento de horario, com no minimo de 30 dias de
antecedéncia, por meio de requerimento do servidor;

» Além disso, o certificado de comprovacdo da condicdo de
relator devera ser entregue a chefia imediata, em até 30 dias
apos o evento;

» A ndo obediéncia as condicbes supracitadas implicara falta.
16.4. ESTUDANTES
Baseado no Art. 112 do Regime Juridico Unico:

> E concedido horario especial ao estudante que comprovar a

incompatibilidade entre o horario escolar e o horario de
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trabalho, no servico em que estiver lotado, devendo haver
compensacdo das horas posteriormente;

» Horario especial correspondera a saida 30 minutos antes do
final do plantao;

» O chefe imediato devera ser cientificado da saida do servidor.

17.MUDANCA DE NiVEL
De acordo com a PORTARIA 333/2006 e decreto de 2010

» A mudanca de nivel ocorrera a cada dois anos, caso o servidor
obtenha nota igual ou superior a 7,0 (sete) na média das
avaliacoes de desempenho dos dois anos;

» O servidor que nao responder ou completar todas as etapas da
avaliacao de desempenho também nao mudara de nivel;

» Afastamentos nao remunerados nao contarao como tempo de
servico, estando suspensa a progressao durante o periodo;

» Além disso, faltas também interferem na avaliacdo, sendo um

dos motivos de o servidor ndao mudar de nivel.

18.NAO CONFORMIDADE

» O servidor pode ser notificado, dentre outros motivos, por:
Apresentar fardamento inadequado; alimentar-se no setor de
trabalho; ndo passar ou ndo receber o plantdo; néo realizar as
anotacbdes de enfermagem; estar em uso de vestimenta de uso

restrito ao bloco cirurgico e UTIL ausentar-se do setor sem



22

comunicar ao enfermeiro/diretor/coordenador, ndo retornar ao
setor apds hordrio de revezamento; manter atrasos rotineiros
sem justificativas;, negar-se a ser remanejado; apresentar
comportamento antiético;, desrespeitar hierarquia; ndo cumprir
normas e rotinas do servico;

» O notificante deve explicar como o fato a ser notificado
aconteceu, por escrito, em impresso padronizado de Notificacao
de nao conformidade;

» O servidor notificado sera chamado no ato ou em momento
posterior para assinar a ciéncia da notificacao;

» A Notificacao sera anexada a ficha funcional do servidor;

» A direcao/coordenacdo ou comité de ética de enfermagem (nas
instituicoes em que houver) analisara se o fato ocorrido é
passivel ou nao de abertura de sindicancia;

» O servidor que possuir 3 (trés) notificacoes de nao
conformidade, no periodo de um ano, podera ser transferido
para adaptacao em outro setor;

> Apo6s 2 (duas) tentativas frustradas de adaptacdo em outro
setor, o servidor podera ser devolvido ao Setor pessoal/RH;

» A nao conformidade também podera ser preenchida por
qualquer servidor junto a seu chefe imediato, caso vivencie

alguma situacao que deva ser notificada como irregularidade.

19.PARTICIPACAO EM REUNIOES

> A cada presenca em reuniao realizada pela

direcdo/coordenacao de enfermagem, o servidor tera como
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reconhecimento do espirito de equipe, compromisso, interesse
em compartilhar as decisées de melhorias, uma bonificacao de
02 (duas) horas, as quais serdo acumuladas e convertidas em
folgas (no maximo 12 horas de folga no ano em curso);

> As horas serdo contabilizadas de Janeiro a Dezembro do ano
corrente;

» Somatério inferior a 6 horas nao sera convertido em folga;

» A folga proveniente de participacdo em reunides ndo podera ser

utilizada para abono de faltas.

20.PERMUTAS ENTRE INSTITUICOES

» O desejo de permuta deve ser comunicado a
direcao/coordenacao de Enfermagem e formalizado o pedido no
setor de Dimensionamento da SESAP;

> A permuta sera submetida a apreciacao do
diretor/coordenador;

» Caso o dimensionamento consiga efetivar a permuta, sera
encaminhado um oficio aos Hospitais informando quais os

servidores serdo permutados.

21.PLANTOES EVENTUAIS

» Os plantdes eventuais existem para suprir uma necessidade de
carga horaria da instituicdo e geram remuneracao extra para o
servidor que os cumpre. Serdo trabalhados de acordo com a

necessidade do servigco, devendo-se preservar o servidor em
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periodos de atestados médicos, transferindo-se o plantao para
outra data;

> E possivel, no maximo, 48 horas de plantdo eventual por
servidor;

» Os plantbées s6 serao liberados mediante autorizacdo da
SESAP, nao havendo autonomia do hospital neste processo;

» A SESAP definira a quantidade de horas disponiveis por escala,
de acordo com dimensionamento ja existente nesta secretaria;

» Caso a SESAP disponibilize carga horaria para plantoes
eventuais, o diretor/coordenador tera total autonomia em
decidir qual servidor ira trabalhar em tais plantdes, dentre
aqueles que tém interesse;

» O plantao eventual nao é direito adquirido pelo servidor, sendo
atribuido de acordo com a necessidade/essencialidade do
SEervico;

» Caso o servidor que possua plantdes eventuais falte,
independente da falta ocorrer no plantao eventual ou na escala
normal, automaticamente perdera a concessdo dos plantoes

eventuais a partir do més subsequente a falta.

22.PLANTOES REMUNERADOS

» Ao servidor, € obrigatério cumprir integralmente sua carga
horaria, nao podendo haver negociacdo que caracterize
terceirizacao de trabalho;

» De acordo com a Portaria n° 392/2012/GS/SESAP, o nao

cumprimento da norma acima exposta, por parte de cada
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Direcdo, Coordenacdo ou Chefia, podera acarretar apuracdo
dos fatos por meio de sindicancia ou processo administrativo,
culminando com a responsabilizacdo civil, criminal e
administrativa;

» Ainda conforme a Portaria n° 392/2012/GS/SESAP, as
irregularidades e delitos eventualmente configurados obrigam a
abertura de sindicancia ou processo administrativo e posterior
envio do relatério final ao Ministério Puablico Estadual, e a
inobservancia da  obrigatoriedade desta acado pelos
responsaveis diretos dos servicos, abre precedente para
possiveis punicdoes na esfera penal, tanto ao servidor que as

pratica, quanto ao Diretor da Unidade, em caso de omissao.

23.PONTO ELETRONICO

> O ponto eletréonico foi  instituido pela  portaria
218/2013/GS/SESAP, e consiste numa ferramenta capaz de
atestar a presenca do servidor em seu local de trabalho, bem
como o cumprimento da carga horaria através do
monitoramento biométrico;

» O sistema do ponto esta interligado ao sistema de informacao
da folha de pagamento dos servidores da SESAP;

» O servidor é responsavel pelo acompanhamento do seu ponto
através do sistema, devendo informar qualquer necessidade de

justificativa ao setor competente;
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» Quando o equipamento de monitoramento biométrico nao
reconhecer a digital do servidor, este devera procurar o setor
pessoal/RH e comunicar a chefia imediata;

» Caso nao seja possivel o cadastramento devido a problemas
com a digital, o setor pessoal/RH emitira declaracdo ao
diretor/coordenador de enfermagem;

» Todas as correcdes e justificativas do ponto deverdo ser
solicitadas pelo servidor e realizadas respeitando o prazo
determinado (até o quinto dia util do més subsequente);

» As correcoes somente serdo realizadas mediante comprovacao
da presenca do servidor no setor e cumprimento de sua escala
de plantdo. Em caso de duvidas, poderdao ser utilizadas as

ocorréncias de enfermagem e do plantdo administrativo.

24.PROCEDIMENTO DE ACOLHIMENTO DE SERVIDORES RECEM-
LOTADOS

» Ao ser lotado no hospital, pelo setor de dimensionamento da
SESAP, o servidor sera recebido pelo setor pessoal/RH e

encaminhado a direcado/coordenacao de enfermagem para:

a) Ser acolhido, sendo cientificado das normas-padrao das direcoes
de enfermagem, conforme esta cartilha, sendo também apropriado
das rotinas da instituicao;

b) Preencher a ficha funcional com dados pessoais e dados
especificos da funcao;

c) Comprovar cadastramento do CNES no setor pessoal/RH;
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d) Entregar copia da carteira do COREN e comprovar quitacdo com
esse conselho;

e) Ser lotado em setor designado pelo diretor/coordenador de
enfermagem, apos entrevista, considerando as habilidades e titulos

comprovados, condicionado a disponibilidade do servico.

25.QUITACAO COM O COREN-RN

» Estar quite com o COREN-RN (Conselho Regional de
Enfermagem do Rio Grande do Norte) significa estar em dia
com a anuidade do conselho e estar com a carteira dentro do
tempo de validade;

» Caso o servidor nao esteja quite com o conselho, estara
exercendo a profissdo irregularmente, podendo responder as
punicoes previstas pelos conselhos regional e federal,

» Anualmente, até o més de Abril, devera ser entregue pelo
servidor a direcado/coordenacao de enfermagem, o comprovante
de quitacao da anuidade do COREN-RN;

» Deve, ainda, estar com a validade da carteira regularizada, e

comprovar apos cada renovacao.

26.READAPTACAO

» O servidor s6 podera assumir funcado readaptada quando

recomendado pela junta médica do estado através de laudo;
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O servidor devera ser readaptado em cargo ou funcao
compativel com suas limitacdes, ou encaminhado ao setor
pessoal/RH para fins de relotacéo;

Apés final do prazo de readaptacao, o servidor devera voltar as
suas funcoes de origem, e, caso julgue necessario, devera
voltar a junta médica do estado para ser reavaliado, sendo

analisada a necessidade de novo periodo de readaptacao.

27.REFEICOES

>

Tera direito a refeicio o servidor que estiver escalado em
plantdes de 12 horas ou mais;

Em caso de dobras, o enfermeiro do setor ou chefe imediato
devera fazer uma Comunicacdo Interna para a nutricéo,
informando a necessidade da refeicao;

O servidor tera, no maximo, 40 minutos para realizar refeicao,
considerando a situacao do setor;

Caso ultrapasse tal periodo, devera justificar o motivo ao
enfermeiro do setor ou chefe imediato;

No horario da refeicdo, os técnicos de enfermagem deverao
reversar-se, de modo que o setor nao fique descoberto, sob
orientacao e aval do enfermeiro do setor;

Os enfermeiros também devem combinar-se para que os
setores nao fiquem sem supervisao;

Em situacado de agravo e/ou alta demanda de atividades, os
servidores permanecerao no setor, € o periodo de refeicdo sera

redefinido pelo Enfermeiro;
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O enfermeiro do setor deve avisar a equipe o momento em que

ira realizar refeicao, obedecendo também ao item anterior.

28. REMANEJAMENTOS

28.1. REMANEJAMENTOS ENTRE SETORES:

>

O remanejamento sera realizado de acordo com a necessidade
do servico e tera como prioridade a assisténcia ao paciente;
Sera determinado pelo enfermeiro da cobertura ou pelo
diretor/coordenador de enfermagem,;

Em casos de necessidade, sera remanejado o ultimo servidor a
Se apresentar no setor;

Caso exista necessidade de mais de um remanejamento, sera
seguida a ordem inversa de chegada,;

Casos de recusa ao remanejamento configuram abandono,
caracterizado pela descontinuidade da assisténcia de

enfermagem, implicando falta.

28.2. REMANEJAMENTOS DE PLANTAO:

Remanejamentos a pedido do servidor serdo realizados em
casos de extrema necessidade, analisados caso a caso pelo
diretor/coordenador de enfermagem e autorizados se nao
houver prejuizo a cobertura do setor e a assisténcia aos
pacientes;

O servidor devera tentar realizar trocas antes de procurar a

direcao/coordenacao;
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» Os remanejamentos realizados a pedido do servidor e pelo
diretor/coordenador de enfermagem deverdo ser documentados
no Impresso de troca e escritos na cobertura/atribuicdo do

setor.

29. REPOUSO/REVEZAMENTO

» Tera direito a revezamento o servidor escalado no servico
noturno, seguindo o horario estabelecido: 24:00h (meia noite)
as 03:00h (trés) e de 03:00h (trés) as 06:00 h (seis);

» O servidor do servico diurno ndo possui horario de
revezamento;

» Em situacdo de agravo e/ou alta demanda de atividades, os
servidores permanecerdo no setor, e o horario e o tempo de

revezamento serao redefinidos pelo Enfermeiro do setor;

30.RODIZIO DE SERVIDORES

» Podera haver rodizio de servidores, permanecendo, pelo menos,
2 (dois) meses em cada setor;

» A mudanca sera comunicada antes de publicacdo da escala do
més subsequente, respeitando-se a politica prépria de cada
instituicao;

» Sao critérios para o rodizio: a necessidade de familiarizacao do
servidor com a rotina dos diversos setores do hospital; bem

como a cobertura de férias, licencas médicas e afastamentos.
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SITUACOES DE GREVE

Em situacdes de greve, a dispensa devera ocorrer sem prejuizo
a qualidade da assisténcia e de sua continuidade, conforme os
preceitos legais da categoria, ndo podendo haver a suspensao
das atividades;

O servidor devera comparecer ao hospital, apresentando-se ao
respectivo setor de trabalho, no qual o enfermeiro, respeitando
a politica da instituicdo, definira o quantitativo minimo de
servidores necessarios a assisténcia naquele setor;

O enfermeiro do setor ira escrever na cobertura/atribuicao
quais servidores permaneceram no servico e quais foram para o
movimento de greve;

O comparecimento do servidor a greve sera comprovado por
meio do livro do Sindicato;

Em nenhuma hipétese, serdo violados os direitos e garantias
fundamentais dos pacientes em detrimento do interesse da
classe trabalhista;

As manifestacoes e atos de persuasao utilizados pelos grevistas
nao poderao impedir o acesso ao trabalho, nem causar ameaca
ou dano a propriedade ou pessoa;

Constitui abuso do direito de greve a inobservancia das normas
contidas na Lei 7783/89, em especial, o comprometimento da
regular continuidade na prestacdo do servico publico, bem
como a manutencao da paralisacdo apos a celebracdo de
acordo, convencao ou decisdo da Justica do Trabalho;

Caso o servidor insista em nado comparecer ao trabalho, mesmo

diante de celebracdo de acordo, convencdo ou decisdao da
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Justica do Trabalho que configure encerramento da greve, sera

computada a falta.

32. TREINAMENTOS CONTINUO EM SERVICO

» O hospital devera fornecer treinamento aos servidores para
utilizacao de equipamentos novos;

> E obrigatéria a participacdo dos servidores, para que toda a
equipe seja capaz de manipular tais equipamentos, de forma a
garantir a continuidade da assisténcia e a seguranca do
paciente;

» Caso os treinamentos ocorram no local de trabalho, o
Enfermeiro do setor organizara a equipe de forma a permitir

que a maioria da equipe possa participar.

33.TROCAS DE PLANTOES

» De acordo com a Portaria 153/2014/GS/SESAP, é permitida a
troca de plantdo em até 50% da carga horaria do servidor;

» Fica terminantemente proibida a troca de plantdo com
profissionais sem vinculo empregaticio com o servico publico,
bem como com servidores que nédo sejam da propria unidade
de saude do solicitante (de acordo com o texto da Portaria n°
321/2014-GS/SESAP);

» Devera ser emitida uma comunicacao interna a chefia imediata

informando a troca, que apenas se efetivara com a analise e
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autorizacdo. O documento devera estar assinado por ambos os
envolvidos (servidor titular do plantdo e o servidor solicitado),
além de ter as datas da permuta estabelecidas, e, a partir do
momento em que a mesma for autorizada, a responsabilidade
do plantao sera transferida (Portaria n°® 321/2014-GS/SESAP);

» As trocas deverao ser solicitadas até 5 (cinco) dias antes do
horario a ser trabalhado;

» As excecoes que nao atendam a este prazo devem ser
combinadas diretamente com o diretor/coordenador de
enfermagem;

» A troca so sera efetivada se assinada pelo diretor/coordenador
de enfermagem e devera ser entregue na direcao/coordenacao;

» A segunda via assinada pela direcao/coordenacdo é a
seguranca do servidor e o comprovante que a troca é valida;

» Em caso de ocorréncia de atestado ou falta em plantao
decorrente de troca, o servidor s6 estara acobertado se a troca
ja estiver feita em impresso préoprio (Comunicacao Interna de
Troca) e autorizada pela direcao/coordenacao de enfermagem.

» Caso a troca nao tenha sido entregue na direcdo/coordenacao
de enfermagem, o servidor originalmente responsavel pelo

horario, na escala do setor, respondera por ele.

34.USO DE INTERNET NO HORARIO DE TRABALHO

» Aparelhos eletronicos, como celulares e tablets, usados para
realizar ligacoes, acessar redes sociais, aplicativos de conversa

instantanea, e internet em geral, constituem meio de
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transmissado a infeccoes hospitalares, além de desviar a
atencdo do servidor, devendo ser evitados no horario do
plantdo, em prol da seguranca do paciente;

» O servidor que utilizar aparelhos eletréonicos enquanto estiver
com atribuicbdes pendentes, ou realizando algum procedimento
junto ao paciente, sera notificado quanto & nao conformidade,
aléem de outros procedimentos cabiveis, dependendo da

gravidade do ato.

35.VACANCIA
De acordo com a Lei Complementar n°122/94:

» Constituem formas de vacancia de cargo publico: exoneracéo;
demissao; promocao; transferéncia; readaptacéo;
aposentadoria; posse em outro cargo ou funcao inacumulavel e
falecimento;

» Além disso, pode ocorrer em funcdo de: dispensa; destituicao;
perda de cargo em razdao do qual ocorreu investidura;
afastamento para exercicio de mandato eletivo ou para prestar
servicos a outra pessoa juridica ou a outro poder ou 6rgao
equivalente;

» Equipara-se a vacancia a colocacao em disponibilidade de
servidor estavel, por extincdo ou declaracdo de desnecessidade

do cargo.
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36.VESTIMENTAS, ADERECOS, USO DE CRACHA, HIGIENE
PESSOAL

>

Constitui vestimenta do servidor assistencial: a roupa branca
(sendo possivel o uso de calca jeans) e bata; ou, ainda, o jaleco
pessoal (conjunto de calca e blusa apropriado para ambiente
hospitalar);

O uso de calcado fechado é obrigatorio (ndo sera aberta
excecao a esta regra);

A aquisicao da bata branca sera de responsabilidade do
servidor, ndo podendo ser utilizadas batas com logomarcas de
outros servicos;

A vestimenta do servidor devera estar limpa,;

E obrigatéria a identificacdo do servidor através de cracha,
fornecido pela instituicao;

Para setores fechados (ex. UTIs e Bloco Ciruirgico), o hospital
disponibilizara roupa privativa;

O servidor nao podera ausentar-se do setor/servico trajando

roupa privativa, bem como nao podera leva-la para casa.



