HCFAMEMA

Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Marilia
Nucleo de Gestao de Processos e Qualidade

PROCEDIMENTO OPERACIONAL HCFAMEMA
TITULO: ELABORACAO DE ESCALA MENSAL DE TRABALHO DA EQUIPE DE
ENFERMAGEM

CODIGO: HCF-GE-PO-31
REVISAO: 0

OBJETIVO:

Distribuir as equipes de enfermagem conforme caracteristicas e necessidades dos departamentos e
setores.

APLICACAO:

Departamento de Atencdo a Saude Ambulatorial Especializada e Hospital Dia
Departamento de Atencdo a Saude em Alta Complexidade
Departamento de Atencdo a Saude Materno Infantil

RESPONSABILIDADE:

Enfermeiro responsavel pelas areas do DASAC
Enfermeiro responsavel pelas areas do DASAMB
Enfermeiro responsavel pelas areas do DASMI

ABREVIATURAS E SIGLAS:

HCFAMEMA - Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Marilia

DASAC - Departamento de Atencdo a Saude em Alta Complexidade

DASAMB - Departamento de Atencdo a Saude Ambulatorial Especializada e Hospital Dia
DASMI - Departamento de Atencdo a Saude Materno Infantil

DGP - Departamento de Gestdo de Pessoas

FAMAR - Fundacdo de Apoio a Faculdade de Medicina de Marilia e ao Hospital das Clinicas de
Marilia

FUMES - Fundacdo Municipal de Ensino Superior

Classit. doctmental | 001.02.02.002
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Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Marilia
Nucleo de Gestao de Processos e Qualidade

MATERIAIS/EQUIPAMENTOS/FERRAMENTAS

Materiais:

Nio se aplica.

Equipamentos:

Nio se aplica.

Ferramentas:

Plataforma Sao Paulo Sem Papel

CONCEITOS E FUNCOES:

Nio se aplica.

DESCRICAO DO PROCEDIMENTO:

1. Listar os nomes dos funcionarios por plantdo e horario de trabalho, respeitando as seguintes
orientacgdes:

1.1. Funcionarios 12hx36h
1.1.1. Més com 31 dias:

A) A cada 05 plantdes trabalhados tera 01 folga no 6° plantdo
B) De 8 a 10 plantdes trabalhados tera 02 folgas
C) + de 10 plantdes tera 03 folgas

1.1.2. Més com 30 dias:

A) menos de 07 plantdes trabalhados, nenhuma folga
B) 07 plantdes trabalhados: 1 folga no 8° plantio
C) + de 07 plantdes trabalhados: 02 folgas

1.2. Funcionarios 6h/dia

1.2.1 Més com 31 dias: 06 folgas
1.2.2 Més com 30 dias: 05 folgas

1.3. Funcionarios 8h/dia: Folgas de sabados, domingos e feriados;
1.4. Funcionarios 30 horas/semana: o funcionario tera 2 folgas semanais distribuida
conforme necessidade do setor.

2. Anotar quais funcionarios estdo ou sairdo em férias ou licenca meédica;

3. Distribuir as folgas de acordo com as normas dos departamentos de recursos humanos (DGP,
FAMAR e FUMES);

4. Definida escala, acessar a Plataforma Sao Paulo Sem Papel:
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4.1. Selecionar Criar Novo;

4.2. Em modelo, escolher a opcdo Escala de Plantio - HCFAMEMA;

4.3. Incluir as informacdes definidos nas etapas anteriores, para formalizacdo da escala
proposta, dia a dia;

5. Encaminhar escala final 4 Geréncia de Enfermagem até, no méaximo, dia 10 de cada més.

ORIENTACOES GERAIS:

Nio se aplica.

REFERENCIAS:

Nio se aplica

Elaborador: Daniela Tomie Kasama Miwa - Enfermeira do Nucleo de Hemodinamica

Marilia, 02 de fevereiro de 2023.

Aline Andrade da Silva
Diretor Técnico de Saude Il
Geréncia de Enfermagem

Amanda Scombate Deodato Luizetti
Diretor Técnico |
Nucleo de Gestdo de Processos e Qualidade
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