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PREFACIO

O Conselho Regional de Enfermagem
do Tocantins, (Coren-TO) é uma autarquia
federal que fiscaliza e normatiza o exercicio
profissional de enfermeiros (as), técnicos (as)
e auxiliares de Enfermagem em todo o
Tocantins, garantindo a qualidade dos
servicos e assisténcia a saude. O drgao
disciplina e fiscaliza o exercicio das
profissdes compreendidas nos servicos de
Enfermagem.

A responsabilidade técnica dos servigos
de enfermagem é uma atribuicao especifica e
inerente ao profissional enfermeiro, que deve
estar habilitado na forma da legislacao
vigente e que responde tecnicamente pela
assisténcia e qualidade dos servicos
prestados sob sua responsabilidade.

Procurando sempre atualizar-se e
modernizar-se, quer no que diz respeito a
sua area de atuacdo, a incorporacdo de
novas praticas e tecnologias, e a ampliagdo
de recursos visando capacitacao.

Nao bastassem esses aspectos, uma
outra importante faceta a distingue, qual seja,
a de elaboracdo de Manuais, contendo
normas de condutas destinados a responder
a diversidade dos problemas vivenciados
pelos Enfermeiros Responsaveis Técnicos.
Torna-se, portanto, imperativo que o0s
Responsaveis Técnicos dos Servigos de
Saude comunguem, em cada area de
atividade, de orientagcdes padronizadas, que
se transformam em verdadeiros guias para a
pratica diaria.

Os manuais e Protocolos podem dirimir
desde simples duvidas do dia-a-dia até
problemas mais complexos e de resolugao
mais laboriosa. Contudo, a elaboracéao de tais
Manuais, deve refletir, por um lado, os mais

rigorosos critérios da Enfermagem, e por
outro ser de facill compreensdo e
aplicabilidade para que se tornem realmente
da maxima utilidade para a melhoria do
atendimento aos pacientes segundo as boas
praticas de Saude.

Queremos agradecer a toda a equipe
que arduamente trabalhou na elaboracéo
desse Manual, procurando usar a criatividade
individual associada a cultura institucional no
sentido de representar um aprimoramento na
nossa area de trabalho que estamos sempre
buscando.

O Manual de Orientacdo aos RTs do
Tocantins reforca esse momento histérico,
gragas ao trabalho da enfermeira fiscal Dra.
Elisdngela Goncgalves, que contou com a
inteira colaboragdo da coordenadora do
Departamento de Fiscalizagdo do Coren-TO,
Dra. Luciana Ferreira, e dos enfermeiros
fiscais Dr. Roberto Mesquita e Dra.
Margareth Cirqueira. Em nome do Coren-TO,
de todos os conselheiros regionais e
colaboradores, eu os parabenizo!

Temos também a certeza de que este
Manual sera continuamente melhorado.
Sempre havera sugestoes, novas
incorporacdes, que fardo um continuo de
novas publicagdes. Mas certamente também
temos a conviccao de que estes sdo o que de
melhor temos a oferecer para o momento
atual a nossa categoria.

Adeilson José dos Reis
Presidente do Coren-TO



APRESENTACAO

A atualizacdo de uma nova edigéo
deste manual vem da motivagdo constante
de contribuir e nortear as atividades
privativas dos enfermeiros que atuam na
gestdo e direcdo dos servicos de
enfermagem, nas diversas instituicbes de
saude publicas, privadas e filantropicas do
Estado do Tocantins. Trazendo de forma
sucinta as legislacdes de enfermagem que
vao nortear e auxiliar os enfermeiros gestores
no planejamento, organizagao, coordenagao
e execucao das agdes gerenciais.

E sabido que a autonomia do
enfermeiro, seja ele responsavel técnico ou
nado, depende do seu conhecimento e
posicionamento ideoldgico-politico, além de
uma postura ética, moral e na sua
capacidade de propor acgbes, a fim de
garantir melhorias e resultados nos
processos de trabalho.

Dessa forma o Conselho Regional de
Enfermagem do Tocantins (Coren-TO), por
meio do seu Departamento de Fiscalizacao
(Defisc), visando contribuir com os
enfermeiros no desenvolvimento das suas
atividades gerenciais, elaborou o Primeiro
Manual de Orientagcbes aos Enfermeiros
Responsaveis Técnicos do Tocantins. E
agora, realiza uma nova edicdo deste livro,
trazendo a atualizacdo da Resolucao Cofen
727/2023, que normatiza os procedimentos
necessarios para concessao, renovagao e
cancelamento do registro da Anotacdo de
Responsabilidade Técnica (ART), e traz
também, as atribuicbes do Enfermeiro
Responsavel Técnico (ERT).



SUMARIO

g SR 1Vl 3.3 01U 037\ o 8
2 ASPECTOS LEGAIS DO E)(ERCiQIO PROFISSIONAL DA ENFERMAGEM E DO
ENFERMEIRO RESPONSAVEL TECNICO ........coiiiiiiieirereeee e s e s smee s 10
2.1 Enfermeiro Responsavel TEcNICO (ERT) .....uviiiiiiiiiiiiiiiieeeeee e 11
2.2 Enfermeiro Responsavel Técnico INterino ...........coooooiiiiiiiiiiiicccccc s 13
2.3 Enfermeiro Responsavel Técnico Auténomo e/ou Liberal ...........cccvvvevvvevvvevvnennnee. 14
2.4 Atribuicoes do Enfermeiro Responsavel TECNICO ... 16
3 INSTRUGOES PARA REQUERIMENTO E RENOVAGAO DA CERTIDAO DE
RESPONSABILIDADE TECNICA ........ooiiiiiriais s s s s sss s s s snes s 20
3.1 Documentos necessarios para requerimento e renovacédo da CRT ...........ccceveee. 22
3.2 Digitalizacao de todos os formularios e documentos ............ccccooeeeeeeeii. 25
4 INSTRUMENTOS ORGANIZACIONAIS DO SERVICO DE ENFERMAGEM ............ 27
4.1 Regimento do Servigo de Enfermagem (RSE) ..o 27
4.2 NOrmMas € ROLINGS ......cooiiiiiiiiiiii e e e 28
4.3 Protocolos Operacionais Padrao (POP) ........oooiiiiiieieeeee e 29
4.4 PrOTOCOIOS ....oeteeiiiee ittt ettt e ettt e e e e e e e e e 30
R =Yo7 | = OO PPPPPPPPPUPPPRPN 31
5 DIMENSIONAMENTO DE PESSOAL DE ENFERMAGEM ...........cccooiiioirieereeeennes 32
6 CONSIDERAGOES FINAIS .......cccoeeeeeeecrerceresesasseesssessssesessesesssesssssssssssssssssassenses 34
REFERENCIAS .....ooeiereeicuriessessssessesessesssesss s e ssstssseasssessesssseasssessssssssssstassssasenes 35
ANEXO A - MODELO DE REGIMENTO DO SERVICO DE ENFERMAGEM ............. 38
ANEXO B - MODELO DE NORMAS E ROTINAS ... 53
ANEXO C - MODELO DE PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO (POP) ....... 56
ANEXO D - MODELO DE ESCALA DO SERVICO DE ENFERMAGEM .................... 59

ANEXO E - MODELO DO PLANEJAMENTO DE ENFERMAGEM .........ccccooieiniinnnn. 61



1 INTRODUGAO

RESPONSABILIDADE TECNICA

A responsabilidade técnica dos servigos de enfermagem é uma atribuicdo especifica e
inerente ao profissional enfermeiro, que responde tecnicamente pela assisténcia dos servicos
prestados sob sua responsabilidade. Sendo a mesma obrigatéria em toda instituicido onde
houver servigos de saude e ensino de enfermagem, conforme estabelecido no artigo Art. 1° da
Lei Federal 6.839 de 1980, e artigo 3° da Resolugdo Cofen 572/2023. Assegurando, desta forma,
que a assisténcia e o cuidado de enfermagem sejam executados sob supervisdo, coordenagao e
direcao de um profissional legalmente habilitado.

OBJETIVO

O objetivo principal deste manual é trazer de forma clara e concisa a descricdo das
atribuicdes do enfermeiro que assume a responsabilidade técnica pelo servigo de enfermagem; o
procedimento para requerimento da Certiddo de Responsabilidade Técnica (CRT) junto ao Coren
-TO, e modelos referentes aos principais instrumentos organizacionais do servigo enfermagem,
como: Escala, Regimento, Normas e Rotinas e Procedimento Operacional Padrao, baseado nas
legislagbes de enfermagem vigentes.



O MANUAL

O Conselho Regional de Enfermagem do Tocantins, por meio das a¢des de fiscalizacdo do
exercicio profissional da enfermagem, conhece as principais duvidas e dificuldades enfrentadas
pelos Enfermeiros Responsaveis Técnicos no desempenho de suas atividades laborais diaria.
Pensando nisso, foi construido o primeiro Manual de Orientagdo aos Enfermeiros Responsaveis
Técnicos do Tocantins, tendo como referencial teérico os aspectos legais que normatizam o
exercicio da enfermagem e do Enfermeiro Responsavel Técnico.

O Manual do Enfermeiro RT contém orientagdes e visa auxiliar os Enfermeiros no exercicio
de sua funcao gerencial, tornando-se um guia. Contribuindo para que as a¢gdes gerenciais sejam
executadas com maior eficiéncia e eficacia. Pois, acreditamos que a Enfermagem so sera
reconhecida e valorizada se os seus integrantes assumirem efetivamente as responsabilidades
que Ihe competem, alicergadas no conhecimento técnico-cientifico e legal, além de uma postura
pautada na ética e na moral.



ASPECTOS LEGAIS DO EXERCICIO
PROFISSIONAL DA ENFERMAGEM E
DO ENFERMEIRO RESPONSAVEL
TECNICO

A enfermagem é uma profissdo regulamentada pela Lei Federal n° 7.498/86 e Decreto
94.406/87, e atua com autonomia € em consonancia com os preceitos éticos e legais, e somente
pode ser exercida por pessoas legalmente habilitadas e inscritas no Conselho Regional de
Enfermagem com jurisdicdo na area onde ocorre o exercicio profissional.

E importante destacar que a enfermagem ndo esta subordinada a nenhuma outra categoria
profissional. A competéncia legal para dirigir, coordenar, organizar e avaliar o servigo de
enfermagem é privativa do Enfermeiro. Os profissionais de nivel médio da enfermagem (técnicos
e auxiliares) ndo podem ser responsaveis pelo servico de enfermagem das instituicdbes de saude,
assim como profissionais nao enfermeiros (administradores, médicos, dentistas, assistentes
sociais, prefeitos, diretores de hospitais, dentre outros leigos em Enfermagem) também néo
podem dirigir os servicos de enfermagem (COREN-MG, 2020). Conforme estabelecido nos
artigos 2° e 11° da Lei n° 7.498/86, regulamentada pelo Decreto n® 94.406/87, que traz no seu
artigo 8° que:

Art. 8° — Ao enfermeiro incumbe:
| — privativamente:

a) direcdo do orgao de Enfermagem integrante da estrutura basica da
instituicdo de saude, publica ou privada, e chefia de servigco e de unidade de
Enfermagem;

b) organizagédo e diregao dos servigos de Enfermagem e de suas atividades
técnicas e auxiliares nas empresas prestadoras desses servicos;
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c) planejamento, organizagdo, coordenagdo, execugao e avaliagdo dos
servicos da assisténcia de Enfermagem;

d) consultoria, auditoria e emissdo de parecer sobre matéria de Enfermagem;
e) consulta de Enfermagem,;

f) prescricao da assisténcia de Enfermagem;

g) cuidados diretos de Enfermagem a pacientes graves com risco de vida;

h) cuidados de Enfermagem de maior complexidade técnica e que exijam
conhecimentos cientificos adequados e capacidade de tomar decisdes
imediatas. (BRASIL, 1987).

Portanto, todo e qualquer profissional que nao seja o Enfermeiro legalmente habilitado, e
que coordene, supervisione e responda tecnicamente pelo servico de enfermagem, esta
cometendo exercicio ilegal da profissao de Enfermeiro. Contrariando o artigo 2° da Lei Federal
7498/1986; artigo 1° do Decreto Federal 94.406/1984; artigo 47 da lei de contravengdo penal
combinado com artigo 29 do Codigo Penal e Lei Federal 6437/1977, onde estabelece que o
gestor € corresponsavel pela regularidade dos profissionais da saude.

2.1 Enfermeiro Responsavel Técnico (ERT)

Enfermeiro Responsavel Técnico € o profissional de Enfermagem de nivel superior, que
exerce as atividades de enfermagem dispostas nos termos da Lei n° 7.498, de 25 de junho de
1986 e do Decreto no 94.406, de 08 de junho de 1987 e que tem sob sua responsabilidade o
planejamento, organizacdo, diregdo, coordenacdo, execucdo e avaliagdo dos servicos de
Enfermagem, a quem é concedida, pelo Conselho Regional de Enfermagem, a Anotacédo de
Responsabilidade Técnica (ART). Podendo atuar nas areas de gestdo assistencial, gestdo de
area técnica e gestao de ensino (COFEN, 2023).

Desse modo, o enfermeiro assume diversas posi¢cdes de lideranga e chefia de servigos de
enfermagem. E usualmente assume a Responsabilidade Técnica pelo Servigo, onde devera ser
previamente designado pelo gestor da instituicdo de saude, por se tratar de um cargo de
confianga da gestdo. Em seguida devera requerer junto ao Coren-TO a Anotacdo de
Responsabilidade Técnica (ART), tendo como base as normas estabelecidas pelo Conselho
Federal de Enfermagem por meio da Resolugao Cofen n® 727 de 2023, que institui os
procedimentos necessarios para concessao, renovagao e cancelamento do registro da Anotagao
de Responsabilidade, além das atribuicdes do ERT.

De acordo com a Resolugao Cofen n° 727/2023, a Anotacao de Responsabilidade Técnica

Ato administrativo concedido pelo Conselho Regional de Enfermagem (Coren), a
partir do preenchimento de requisitos previstos nesta norma, que licencia o ERT
para atuar na referéncia e relagéo entre o Servico de Enfermagem da empresa/
instituicdo/organizacao e o Coren; (COFEN, 2024a).
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Ja a Certidao de Responsabilidade Técnica (CRT), é :

documento emitido pelo Coren, pelo qual se materializa o ato administrativo de
ART pelo Servico de Enfermagem, apds o requerimento da anotagdo de
Responsabilidade técnica feita pelo enfermeiro que coordena o servigco de
enfermagem, (COFEN, 2024).

Quanto a motivacao, a ART é classificada em:

§ 1° A gestédo assistencial refere-se ao gerenciamento das a¢cdes de Enfermagem
nos cuidados diretos ao individuo, familia e/ou coletividade em todos os pontos de
atengao a saude, devendo ser especificada na CRT,;

§ 2° A gestdo de éarea técnica corresponde as ag¢des do enfermeiro que nao
configuram cuidado assistencial direto, devendo ser especificadas na CRT, tais
como: Programas de Gerenciamento de Residuos de Servigos de Saude,
Programas de Limpeza e Higienizagdo, Auditoria, Equipamentos, Materiais e
Insumos médico-hospitalares, Consultoria;

§ 3° A gestao de ensino/formagéao refere-se ao ato educativo supervisionado de
Enfermagem, desenvolvido em cenarios de pratica de trabalho que visa a
preparagao do futuro profissional que esteja frequentando o ensino regular em
todos os niveis de formacao, (COFEN, 2024).

Quanto a gratificagcdo pelo cargo de chefia do servico de enfermagem, o Enfermeiro
Responsavel Técnico (RT) como Fungao Extraordinaria, de todos os servigos, inclusive da rede
municipal, faz jus um adicional/gratificagdo. Uma vez que sdo os enfermeiros que assumem e
acumulam a funcdo como responsavel pelas UBS/Posto de Saude/Centros de Saude/Policlinicas/
UPAS/Samu/CAPS/HPP dentre outros; de 40% (quarenta por cento) calculada sobre o salario
base, conforme o disposto na CLT e Resolugédo Cofen 673/2021, e que seja implementada por
meio de Atos do Poder Executivo. Além disso, o artigo 19 da Resolucdo Cofen 727/2023
estabelece que:

Art. 19 O ERT podera fazer jus de retribuicdo pecuniaria atribuida ao exercicio
profissional com valor fixo acrescido ao seu vencimento ou utilizar a Resolugao
Cofen n° 673/2021, anexo I, 1) Atividades Administrativas, 1.10 Responsabilidade
Técnica, ou outra que Ihe sobrevir (COFEN, 2023b).

Reforcamos a importancia quanto a valorizacao e reconhecimento do trabalho e grandeza
que o Enfermeiro exerce no seu dia a dia nos diversos servigos de saude por ele desempenhado
a comunidade e a clientela propria.

E sabido que o trabalho do Enfermeiro Responsavel Técnico de um determinado servigo
possui como premissa basica o gerenciamento da assisténcia de enfermagem, objetivando o
planejamento dos recursos necessarios para a garantia da qualidade do servigo e do cuidado
prestado. Esse gerenciamento da assisténcia possui como etapas importantes o processo de
planejar, organizar, dirigir e monitorar as agbes desempenhadas, a fim de alcangar os objetivos
propostos.
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Vale salientar que € obrigatério que toda empresalinstituicdo/organizagao publica, privada,
beneficente ou filantropica onde houver servigcos e/ou ensino de Enfermagem, tenha pelo menos
um Enfermeiro Responsavel Tedrico e apresente a respectiva CRT, devendo a mesma, ser
afixada em suas dependéncias, em local visivel e de acesso publico.

A CRT tera validade de 12 (doze) meses, podendo ser renovada apds este periodo.
Entretanto, caso seja apresentado o comprovante de vinculo empregaticio inferior a 12 (doze)
meses, a CRT sera emitida com validade compativel ao tempo de contratacdo, podendo ser
renovada apos este periodo.

Para unidades especiais que sédo reguladas por norma da Agéncia Nacional de Vigilancia
Sanitaria (ANVISA), e que obriga o ERT possuir titulo de especialista na area fim, ele devera ter
a especialidade registrada junto ao regional.

O Enfermeiro podera ser Responsavel Técnico por até duas geréncias de servico de
enfermagem, desde que haja compatibilidade de horario, respeitando a carga horaria minima de
20 horas semanais, destinadas a desenvolver as atividades de coordenacgao.

A nova Resolucao Cofen 527/2023 trouxe como facultativo a possibilidade da anotacéo de
responsabilidade técnica ser Unica — exercida por um unico enfermeiro ou setorizada,
regionalizada ou territorializada — exercida por mais de um ERT, de forma hierarquizada.

Entretanto, cabe destacar que quando se tratar de ART setorizada, regionalizada ou
territorializada — exercida por mais de um ERT, de forma hierarquizada; dentro de um mesmo
servigo de saude, devera contemplar também de um enfermeiro responsavel Técnico que atuara
como coordenador dos demais ERT. Trabalhando para garantir a implementagdo da
Sistematizacdo da Assisténcia de Enfermagem (SAE) e que outras diretrizes sejam
uniformemente seguidas no dmbito do servigo de saude.

2.2 Enfermeiro Responsavel Técnico Interino

Nos casos em que o Enfermeiro RT necessitar se afastar temporariamente por um prazo
de 31 a 120 dias, o gestor devera designar formalmente outro enfermeiro para responder
Interinamente pelo servico de enfermagem. Ndo € necessario que o enfermeiro RT Interino,
requeira nova certiddo de responsabilidade técnica durante o prazo de afastamento do
enfermeiro RT principal. Desde que o afastamento seja por licenga maternidade ou quando o
prazo nao ultrapasse 120 (vento e vinte) dias. Nestes casos, basta que o Enfermeiro
Responsavel Técnico Interino faca a comunicagao formal, via e-mail
coordenacao.defisc@corentocantins.org.br, informando o nome do enfermeiro substituto e o
prazo de afastamento do RT principal.

Nos casos de afastamento com prazo maior de 120 dias, o enfermeiro responsavel técnico
principal devera solicitar baixa da sua anotagao de responsabilidade técnica junto ao Coren-TO e
o novo RT, previamente designado pelo gestor para assumir a coordenagao dos servigos de
enfermagem, devera requerer a sua anotagao de responsabilidade técnica junto ao Coren-TO.

Sempre que se tratar de baixa da anotagdo de responsabilidade técnica os enfermeiros
responsaveis técnicos terao o prazo maximo de 15 (quinze) dias para formalizar o pedido de
baixa/cancelamento  junto ao  Coren-TO, via site do Coren-TO (https://
www.corentocantins.org.br/cancelamento-de-crt/), sob pena de responder processo ético
disciplinar perante a Autarquia.
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Destacamos que o enfermeiro que coordena o servigo de enfermagem, mesmo que este,
nao queira requerer a Anotacao de Responsabilidade Técnica em seu nome, continua possuindo
as responsabilidades citadas na Resolugdo Cofen n° 727/2023, pois a Lei Federal n° 7498/86
determina que é do enfermeiro a fungédo de organizar o servigo. Além disso, o enfermeiro podera
ser responsabilizado por atos cometidos pela equipe de enfermagem nos processos éticos-
disciplinares, apos julgamento, mesmo sem possuir a Certiddo de Responsabilidade Técnica
formalizada.

E importante salientar que nenhum enfermeiro deve permitir ou aceitar assumir a fungdo de
Responsavel Técnico quando de fato este nado atuar e/ou ndo desenvolver as atividades para o
qual foi contratado, pois estara infringindo o art. 66 do Cédigo de Etica dos Profissionais de
Enfermagem, que proibe o profissional de permitir que seu nome conste no quadro de pessoal
de qualquer instituicdo, quando nestas, ndo exercer fungées de enfermagem estabelecidas na
legislagao.

2.3 Enfermeiro Responsavel Técnico Autonomo e/ou Liberal

PROFISSIONAL AUTONOMO

E todo aquele que exerce sua atividade profissional sem vinculo
empregaticio, por conta propria € com assung¢ao de seus proprios
riscos. A prestacao de servigos € de forma eventual e ndo habitual,
detendo, pois, o poder de dire¢cao da prépria atividade. Além disso, o
profissional autbnomo assume a teoria do risco da atividade que
exerce, exatamente em razdo do poder de direcdo que assume. Vale
dizer, ele nao transfere a fiscalizacdo de sua atividade a um superior
hierarquico.

PROFISSIONAL LIBERAL

Pessoa que possui conhecimento técnico, certificado através de um
diploma profissional, conferido por escola de ensino superior
autorizada, sendo este o requisito essencial para caracterizar o
profissional liberal dos demais profissionais. Ou seja, profissional
liberal € aquele que exerce uma profissdo regulamentada por lei ou
decreto. Como exemplo, o Enfermeiro.

O Conselho Federal de Enfermagem, em janeiro de 2022, instituiu a concessado de
Anotacédo de Responsabilidade Técnica nos Servicos de Enfermagem prestados de forma
autdbnoma e/ou liberal por meio da Resolugdo Cofen n° 685/2022. E normatizou o processo de
Anotacédo de Responsabilidade Técnica nos Servicos de Enfermagem prestados de forma
autdbnoma e/ou liberal por enfermeiros, na condigdo de pessoa fisica ou juridica, visando a
elaboracédo de Programas de Gerenciamento de Residuos de Servigos de Saude, Programa de

-14 -



Limpeza e Higienizagao, Auditoria de Enfermagem, Equipamentos, Materiais e Insumos Médico-
hospitalares, e Consultoria de Enfermagem em geral.

Quando se tratar de servicos de Enfermagem prestados de forma auténoma e/ou liberal, o
numero de concessdes de ART seguira a determinacédo do artigo 5° da Resolugdo Cofen n°
685/2022, ou outra que lhe sobrevir, onde estabelece que para cada contrato de prestacao de
servico sera concedida uma Anotacdao de Responsabilidade Técnica. A Certiddo de
Responsabilidade Técnica — CRT terdo validade de 12 (doze) meses, devendo ser renovada
apos este periodo. Caso o contrato de prestacao de servico seja inferior aos 12 (doze) meses, a
ART e a CRT tera validade conforme contratagdo. No caso de prorrogacdo de contrato, o
profissional devera atualizar os dados da ART junto ao Conselho Regional.

Para concessao de ART autbnoma e/ou liberal, o Cofen determina observar o
preenchimento dos seguintes requisitos:

a) Comprovacao do recolhimento das taxas de ART e emissédo de CRT.

b) O enfermeiro RT requerente devera estar quite com suas obrigacoes
eleitorais junto ao Conselho Regional de Enfermagem, bem como com as
suas anuidades, em todas as categorias em que estiver inscrito; e com a sua
carteira de identidade profissional dentro do prazo de validade.

¢) Comprovagéao da existéncia e vigéncia do contrato de prestacao de servigo
entre a empresal/instituicao/organizacao e o Enfermeiro Responsavel Técnico
auténomo e/ou liberal.

d) O ERT devera exercer as atividades da ART de forma exclusiva conforme
carga horaria da CRT.

e) Devera ser registrada na CRT a motivagdo da ART em Gestio de Area
Técnica. Tais como: Programas de Gerenciamento de Residuos de Servigos
de Saude, Programas de Limpeza e Higienizagdo, Auditoria, Equipamentos,
Materiais e Insumos médico-hospitalares, Consultoria. O Enfermeiro
Responsavel Técnico autbnomo e/ou liberal somente podera atuar na gestéao
de area técnica.

f) Relacao nominal atualizada dos profissionais de Enfermagem da empresa/
instituicdo/organizagdo e que estdo sob a supervisdo do Enfermeiro
requerente.

g) A jornada de trabalho para ART nao podera ser inferior a 20 (vinte) horas
semanais na empresal/instituicdo/organizacdo como ERT, salvo quando
horario de funcionamento do servico de Enfermagem for inferior a 20 (vinte)
horas semanais, neste caso a CRT sera emitida de acordo com o total de
horas apresentado no contrato.

h) Do Enfermeiro Responsavel Técnico autbnomo e/ou liberal pessoa fisica:
nome completo, nimero de inscricdo no Coren, cadastro de pessoa fisica
(CPF), endereco completo, contatos telefénicos, endereco eletronico e
denominacao da area técnica. Devendo vir acompanhado da assinatura e
carimbo ou assinatura eletrénica.
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i) Raz&o social, nome fantasia, inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoa
Juridica (CNPJ), endereco completo, contatos telefénicos, endereco eletrénico
e denominacao da area técnica. Devendo vir acompanhado da assinatura e
carimbo ou assinatura eletrénica.

j) Do Representante Legal da Empresallnstituicao/Organizacdo: nome
completo e cargo, devendo vir acompanhado da assinatura e carimbo ou
assinatura eletrénica.

k) E os mesmos requisitos deverao ser observados para a renovagao de ART.

1) O formulario de requerimento para concessao da ART, esta disponivel no
site oficial do Coren-TO, o processo é todo on-line, e devera vir devidamente
preenchido, assinado e carimbado por quem tenha esta obrigagéo;
acompanhado dos seguintes documentos:

- 1 (uma) copia do cartdo do CNPJ da Empresal/lnstituiciao contratante ou CPF
de pessoa fisica;

- 1 (uma) copia do contrato de prestagdo de servico entre a empresa/
instituicdo e o Enfermeiro Responsavel Técnico.

2.4 Atribuigcées do Enfermeiro Responsavel Técnico

O enfermeiro RT deve conhecer a Lei n° 7.498/86, o Decreto n° 94.406/87, o cédigo de
ética, e todas as demais Resolugdes do Cofen e seus Pareceres Normativos. Bem como as
normativas estabelecidas pelo Conselho Regional do Tocantins.

E fungdo do Enfermeiro RT garantir que todos os dispositivos legais da profissdo de
Enfermagem sejam cumpridos por todos os profissionais de enfermagem da instituigéo.

O Enfermeiro RT, de posse de sua CRT, possui diversas fungdes gerenciais. O artigo 16 da
Resolucdo Cofen n°® 727/2023 e seu anexo, elenca as atribuicbes do Enfermeiro Responsavel
pelo Servigo de Enfermagem, que serédo descritas abaixo.

E importante frisar que aquele que ndo cumprir com essas atribuicdes, estara sujeito a ser
notificado pelo Coren-TO, para que seja feita adequacgéo, lhe sendo concedido um prazo,
conforme consta na Resolucao Cofen n° 725/2023, ou a que sobrevir.

ARTIGO 16 DA RESOLUGAO COFEN N° 727/2023, SAO ATRIBUIGOES DO ERT:

| — Fazer o Planejamento e a Programacao de Enfermagem com o quantitativo
necessario de pessoal de Enfermagem para prestar uma assisténcia segura e
de qualidade, informando de oficio ao representante legal da empresa/
instituicdo/organizacéao e ao Coren, devendo fornecé-lo anualmente ou no ato
da renovacgao de ART, e sempre quando lhe for solicitado pelo Coren;

Il - Organizar, coordenar, executar e avaliar os servigos de Enfermagem sob
sua responsabilidade;
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lll — Manter-se atualizado, cumprir e fazer cumprir os atos regulatérios do
exercicio da profissédo de enfermagem;

IV — Manter junto a empresalinstituigdo/organizacao os dados atualizados de
todos os profissionais de Enfermagem onde atuam, com as seguintes
informacgdes: nome completo, CPF, numero de inscricdo no Coren, cargo/
funcao, horario de trabalho e setor/unidade/departamento/divisao de trabalho
devendo fornecé-la no ato da solicitacdo de concessao e renovagao de ART,
e quando lhe for solicitado, pelo Coren;

V - Verificar a inscricao dos profissionais de Enfermagem da empresa/
instituicdo/organizagdo quanto a suspensao ou cancelamento, e a validade da
CIP;

VI — Afastar, de imediato, das atividades de assisténcia de Enfermagem os
profissionais que nao estdo legalmente habilitados e inscritos para realizagéo
dos servicos de Enfermagem, bem como informar ao Representante Legal da
empresal/instituicado/organizacao e ao Coren;

VIl - Informar, de oficio, ao representante legal da empresal/instituicao/
organizacao e ao Coren situacdes de suposta infracdo a legislacdo da
Enfermagem, tais como:

a) auséncia e/ou inexisténcia de enfermeiro nos locais onde sao
desenvolvidas acées de Enfermagem durante o periodo de funcionamento do
servico de Enfermagem da

empresal/instituicao/organizagao;

b) profissional de Enfermagem atuando na empresalinstituicdo/organizacao
sem inscricdo, inscricdo suspensa ou inscricdo cancelada, ou com CIP
vencida;

c) pessoal sem formagao na area de Enfermagem, exercendo atividades de
Enfermagem na empresalinstituicdo/organizagao;

d) profissional de Enfermagem exercendo atividades ilegais previstas em
Legislagéo do Exercicio Profissional de Enfermagem e no Cédigo de Etica dos
Profissionais de Enfermagem (CEPE);

VIII - Intermediar, junto ao Coren, a implantacdo e funcionamento de
Comissdo de Etica de Enfermagem, de acordo com as normas vigentes do
sistema Cofen/Conselhos Regionais de Enfermagem;

IX — Colaborar com todas as atividades de fiscalizagdo do Coren, bem como
fazer cumprir, no prazo estabelecido, todas as notificagbes, citagbes,
convocagodes e intimacgdes que lhes forem demandadas pela Autarquia;

X — Manter a CRT em local visivel ao publico afixada em suas dependéncias e
de acesso publico, observando o prazo de validade;

Xl — Responsabilizar-se pela implantagéo e implementagao da Sistematizagao
da Assisténcia de Enfermagem (SAE) conjuntamente com os profissionais de
Enfermagem, conforme legislacao vigente;

XIl — Organizar o Servico de Enfermagem com base na SAE, utilizando-se de
instrumentos administrativos como regimento interno, normas e rotinas,
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protocolos, procedimentos operacionais padrdo, Processo de Enfermagem,
escala e outros;

Xlll — Elaborar, implantar e/ou implementar, e atualizar escala, regimento
interno, manuais de normas e rotinas, procedimentos operacionais padrio,
protocolos, Processo de Enfermagem e demais instrumentos administrativos
de Enfermagem, podendo ser realizados com apoio dos profissionais de
Enfermagem;

XIV — Colaborar e/ou participar das atividades das comissdes, programas,
nucleos e grupos de trabalho instituidos na empresalinstituicdo/organizagao.
Na auséncia, designar profissional de Enfermagem que o represente e ainda
indicar profissionais de Enfermagem para compor os respectivos coletivos;

XV — Contribuir na promogao da qualidade e desenvolvimento da assisténcia
de Enfermagem com praticas seguras para a sociedade, profissionais de
Enfermagem e instituicbes de saude, em seus aspectos técnicos e éticos;

XVI — Observar as Normas Regulamentadoras (NR), as Resolu¢des de
Diretoria Colegiada (RDC), portarias ministeriais € demais atos normativos de
6rgaos sanitarios e de saude, com a finalidade de mitigar os riscos a saude da
equipe de Enfermagem, do individuo, da familia ou da coletividade;

XVII — Assegurar que a prestacao da assisténcia de enfermagem a pacientes
graves seja realizada somente pelo Enfermeiro e Técnico de Enfermagem,
sob supervisdo, conforme Lei n° 7.498/86 e o Decreto n°® 94.406/87, e demais
dispositivos legais;

XVIII - Garantir que os registros de todas as acgbes assistenciais, ensino/
formagdo e administrativos de Enfermagem sejam realizados conforme
normas vigentes do Sistema Cofen/Conselhos Regionais de Enfermagem;

XIX — Comunicar formalmente ao Coren, sempre que existir, atos que
impecam o cumprimento do Cédigo de Etica dos Profissionais de
Enfermagem, da legislacdo do Exercicio Profissional, dos atos regulatérios do
Sistema Cofen/Conselhos Regionais de Enfermagem, assim como os demais
profissionais de Enfermagem da  empresalinstituicdo/organizacgéo,
comprovando documentalmente ou na forma testemunhal, elementos que
indiguem as causas e/ou o0s responsaveis pelo impedimento;

XX — Requerer que os profissionais de Enfermagem da empresalinstituicao/
organizacao portem a CIP para o exercicio das atividades profissionais de
Enfermagem;

XXI — Certificar que as estratégias educacionais praticas: estagio curricular,
aulas praticas e visitas técnicas sejam realizadas sob supervisdo do
Enfermeiro professor orientador, preceptor, da instituicdo proponente e/ou
profissional Enfermeiro da instituicdo concedente, respeitando a legislagao
vigente;

XXII — Participar do processo de sele¢cdo de pessoal, na instituigdo publica,
privada, beneficente ou filantropica, certificando-se que esta de acordo com o
disposto na Lei n° 7.498/86 e Decreto n° 94.406/87, e demais normas
vigentes. Na auséncia, designar profissional Enfermeiro que represente;
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XXIIl - Participar da avaliagao de desempenho da equipe de Enfermagem de
forma periddica, utilizando ferramentas validadas e definidas pela empresa/
instituicdo/organizacgao;

XXIV — Promover, estimular e proporcionar, direta ou indiretamente, proposta
politica pedagdgica que favoreca ao profissional de Enfermagem o processo
de ensino/aprendizagem com fulcro no aprimoramento, atualizacédo e
capacitagao de conhecimento técnico, cientifico e legal;

XXV — Caracterizar o Servico de Enfermagem por meio de ferramenta de
Analise Situacional para fundamentar Plano de Agao e posterior avaliagdo dos
resultados a ser apresentado a

empresal/instituicdo/organizagao e ao Coren, sempre que Ihe for solicitado;

XXVI - Participar no planejamento, execug¢do e avaliagdo dos programas de
saude da empresalinstituicdo/organizagdo em que ocorrer a participacao de
profissionais de Enfermagem;

XXVII — Promover e/ou facilitar junto a empresal/instituicdo/organizacao a
educacao permanente dos profissionais de Enfermagem.
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INSTRUGOES PARA REQUERIMENTO
E RENOVAGCAO DA CERTIDAO DE
RESPONSABILIDADE TECNICA

O0®

O0®

Todo o processo de requerimento da Anotacao de Responsabilidade Técnica e emissao da
Certidao de Responsabilidade Técnica é on-line, e deve ser feito pelo Enfermeiro requerente.
Para requerer a ART primeiramente o Enfermeiro deve conhecer todo o teor da Resolugcao Cofen
n® 727/2023 e 685/2022, e em seguida acessar o site do Coren-TO, por meio do enderego
eletrénico abaixo, onde encontrar de forma didatica, o passo a passo:

http://www.corentocantins.org.br/

Seguir os passos abaixo para localizar as “Instrugdes para o registo e renovagao de
responsabilidade técnica”.

Imagem 1 - Site do Coren-TO

W Coren® .- - |

Institucional Legislacdo ‘lll Fiscalizacdo I)uwdona Comunicacdoss
NTOMMACoes Gerars

Covid-19

Instituicdes Fiscalizadas

ue
ANUIDADE 20 ...  m
[m a hora de manter o Registro de Empresa ESCO
t- Anotagdo de Responsabilidade Técnica
Responsabilidade Técnica |
Gestor Incorpnet -
Coren-TO estabelece Manual do Enfermeiro RT PRINCIPAIS C¢
pontos facultativos no  Wl-jube de CORENTOC
periodo de carnaval 5 fici Sede Palmos D
: ; 3eneficios B %
Atendimentos retomam s 14h do dia 22/2, em Palmas, PaTERTO R, (63) 3214-5505 | '

0 no dia 27/2

guaina e Gurupi; & em

4

Fonte: Coren-TO, 2024.

[ 8

-20 -

Subsecdo Araguaina



Selecionar a aba “Fiscalizagao”.
Ir na opgao “Anotacao de Responsabilidade Técnica”.

Clicar na opcao “Responsabilidade Técnica”.

Baixar o Requerimento e preenché-lo no computador mesmo (ndo pode ser
manuscrito).

Depois de preenchido o Requerimento devera ser impresso e, entdo sera
necessario que tanto o responsavel técnico quanto o representante legal assinem e
carimbem nos locais proprios.

No final da pagina da web o enfermeiro encontrara todos os formularios necessarios
(requerimento, planilha para preenchimento da listagem nominal, modelo de
isencao de taxa de emissdo da CRT, Resolugdes e demais formularios).

Imagem 2 - Documentos para registro e renovagao de RT

ATENGAO!

ANexos:

L T T T T R ]

Fonte: Coren-TO, 2024.

ATENGAO!

Todos os documentos preenchidos devem conter assinatura e
carimbo do profissional.

0 O formulario de requerimento de CRT deve ser preenchido e conter todos os dados

da instituicdo e a motivagdo: Gestdo Assistencial, Gestdo de Area Técnica, Gestdo

de Ensino/Formacgéo. Além das informagdes do Enfermeiro RT designado e do
Representante Legal.
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E necessario que o Enfermeiro esteja de posse de todos os documentos listados abaixo,
para que sejam anexados juntos ao formulario de requerimento, e enviados para o seguinte e-
mail: drc@corentocantins.org.br. O requerimento nao deve conter rasuras e nao podera ser
preenchido a mé&o. O requerimento € um arquivo com extensao .pdf editavel no préprio
navegador.

3.1 Documentos necessarios para requerimento e renovacao da CRT

Copia da comprovagao do vinculo empregaticio existente entre a Empresa/
Instituicdo e o enfermeiro Responsavel Técnico. Tais como:

‘ Comprovante de inscricdo do CNPJ da Empresa/Instituigao.

Q Copia simples do Contrato de Trabalho; ou

Cépia do Contrato de Prestagao de Servigos; ou

Copia da portaria de nomeacao, ou do termo de Posse ou da publicagao
em diario oficial; ou

e 00

Copias das paginas da Carteira de Trabalho (folha de rosto; da
qualificagao civil; da pagina do contrato com a instituigdo; e do cargo
exercido atualmente.

° Planilha no formato Excel disponibilizada pelo Coren-TO contendo a relagao dos
funcionarios do servigo de enfermagem (auxiliar/ técnico/ enfermeiro) que atuam
na instituicdo. Obs.: a planilha deve ser preenchida somente no computador. E
deve conter a relacdo Nominal Atualizada de todos os Profissionais de
Enfermagem, com todos os campos preenchidos; e todos os dados fornecidos
devem ser cuidadosamente conferidos para que possam ser analisadas pelo

nosso sistema de informacéo.
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° Instituicbes Publicas estado isentas da taxa de emissao da CRT. As instituicbes que

comprovarem ser filantropicas, conforme Lei n® 12.101/2009, também estao isentas

do recolhimento das taxas de emissdao. Para comprovacado da filantropia faz-se
necessario anexar copia de:

o Certificado de Entidade de Beneficéncia em Assisténcia Social (CEBAS); ou

o Portaria Ministerial de Concessdo do Certificado; ou

o Declaracéo Tempestiva de Renovacéao do Certificado.

Certidao de Regularidade do Enfermeiro requerente.

Para renovacdo de ART, devera ser entregue também o Planejamento e a
Programacado de Enfermagem contendo o calculo do dimensionamento, com o
quantitativo necessario de pessoal de Enfermagem para prestar uma assisténcia
segura e de qualidade.

ATENGAO! \

Em atendimento a Decisao Coren-TO n° 53/2022, informamos
que para a concessdao de Anotacdao de Responsabilidade
Técnica (ART), o Enfermeiro requerente devera estar quite
com suas obrigagoes eleitorais junto ao Conselho Regional
de Enfermagem, bem como com as suas anuidades, em
todas as categorias em que estiver inscrito.

,

Caso o Enfermeiro requerente esteja em débito com suas
anuidades, somente tera sua solicitacido de ART deferida,
apos negociacdo, se a mesma for realizada através de
pagamento a vista, ou através de cartao de crédito. Acesse
na integra a Decisdo Coren-TO n° 53/2022 na area de anexos,

Qntamente com os demais formularios para requerimento. /
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PARA CONCESSAO DE ART AUTONOMA E/OU LIBERAL, DEVERA SER OBSERVADO O
PREENCHIMENTO DOS SEGUINTES REQUISITOS:

a) Comprovacao do recolhimento das taxas de ART e emissédo de CRT.

b) O enfermeiro RT requerente devera estar quite com suas obrigacoes
eleitorais junto ao Conselho Regional de Enfermagem, bem como com as
suas anuidades, em todas as categorias em que estiver inscrito; e com a sua
carteira de identidade profissional dentro do prazo de validade.

c¢) Comprovacéao da existéncia e vigéncia do contrato de prestacao de servigco
entre a empresal/instituicado/organizacao e o Enfermeiro Responsavel Técnico
auténomo e/ou liberal.

d) O ERT devera exercer as atividades da ART de forma exclusiva conforme
carga horaria da CRT.

e) Devera ser registrada na CRT a motivagdo da ART em Gestdo de Area
Técnica. Tais como: Programas de Gerenciamento de Residuos de Servigos
de Saude, Programas de Limpeza e Higienizagcao, Auditoria, Equipamentos,
Materiais e Insumos médico-hospitalares, Consultoria. O Enfermeiro
Responsavel Técnico autbnomo e/ou liberal somente podera atuar na gestao
de area técnica.

f) Relagédo nominal atualizada dos profissionais de Enfermagem da empresa/
instituicdo/organizagcdo e que estdo sob a supervisao do Enfermeiro
requerente.

d) A jornada de trabalho para ART n&o podera ser inferior a 20 (vinte) horas
semanais na empresalinstituigdo/organizagcao como ERT, salvo quando
horario de funcionamento do servico de Enfermagem for inferior a 20 (vinte)
horas semanais, neste caso a CRT sera emitida de acordo com o total de
horas apresentado no contrato.

h) Do Enfermeiro Responsavel Técnico autbnomo e/ou liberal pessoa fisica:
nome completo, nimero de inscricdo no Coren, cadastro de pessoa fisica
(CPF), enderegco completo, contatos telefénicos, enderegco eletronico e
denominacdo da area técnica. Devendo vir acompanhado da assinatura e
carimbo ou assinatura eletronica.
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i) Razéo social, nome fantasia, inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoa
Juridica (CNPJ), enderego completo, contatos telefénicos, endereco eletrénico
e denominacao da area técnica. Devendo vir acompanhado da assinatura e
carimbo ou assinatura eletrénica.

j) Do Representante Legal da Empresallnstituicao/Organizacdo: nome
completo e cargo, devendo vir acompanhado da assinatura e carimbo ou
assinatura eletrénica.

k) E os mesmos requisitos deverao ser observados para a renovagao de ART.

1) O formulario de requerimento para concessao da ART, esta disponivel no
site oficial do Coren-TO, o processo é todo on-line, e devera vir devidamente
preenchido, assinado e carimbado por quem tenha esta obrigagéo;
acompanhado dos seguintes documentos:

- 1 (uma) copia do cartdo do CNPJ da Empresal/lnstituiciao contratante ou CPF
de pessoa fisica;

- 1 (uma) copia do contrato de prestagdo de servico entre a empresa/
instituicdo e o Enfermeiro Responsavel Técnico.

OBSERVAGAO
B ccvcio” .

Quando se tratar de servicos de Enfermagem prestados de
forma autonoma e/ou liberal, no caso de prorrogacao de
contrato, o profissional devera atualizar os dados da ART junto
ao Conselho Regional.

- _/

3.2 Digitalizagao de todos os formularios e documentos

O préximo passo € digitalizar todos os documentos em arquivo no formato PDF; a planilha
deve estar no formato Excel (.xIs).

Todos os Requerimentos foram desenvolvidos para serem preenchidos via formato digital,
oferecendo navegacéo intuitiva entre os campos através da tecla “tab”. Alguns campos devem
ser selecionados com o ‘mouse’, de acordo com as opg¢des disponiveis.

Nao serdo aceitos requerimentos preenchidos a mdo. Além disso, todos os documentos
devem estar datados, assinados, carimbados e serem enviados para o e-mail:
drc@corentocantins.org.br.

Apods o envio de todos os documentos, o Coren-TO validara a documentagao e enviara o
boleto bancario referente as taxas (quando houver), através do e-mail informado pelo requerente.

Apo6s o pagamento do boleto (quando houver), responda o e-mail com o comprovante de
pagamento;
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O prazo é de até 30 (trinta) dias para deferimento e envio da CRT através do e-mail. Os
requerimentos devem ser solicitados e/ou protocolados junto ao Coren-TO, pelo proprio
Enfermeiro.

Caso seja identificada documentagao incompleta ou outras irregularidades que contrariam
as legislacbes de enfermagem durante a analise dos documentos pelo Coren-TO, o enfermeiro
requerente sera comunicado formalmente pelo regional para regularizagéo, ficando suspensa a
concessdao de ART e emissdo da CRT até a apresentagdo das novas evidéncias. Sendo
estabelecido o prazo maximo de 60 (sessenta) dias a partir da data do indeferimento, para
regularizagdo. Apoés este prazo, o processo de requerimento sera arquivado, por ndo atender os
requisitos dispostos na Resolugcao Cofen 727/2023, 685/2022 e neste manual.

A CRT tera validade de 12 (doze) meses, podendo ser renovada apds este periodo.
Entretanto, caso seja apresentado o comprovante de vinculo empregaticio inferior a 12 (doze)
meses, a CRT sera emitida com validade compativel ao tempo estabelecido de vigéncia do
contrato de trabalho.

E recomendado que o procedimento de renovagdo da Anotagdo de responsabilidade
técnica seja feito 30 dias antes do vencimento da referida certidao.

No procedimento de renovagdo devera enviar o Planejamento e a Programacao de
Enfermagem com o quantitativo necessario de pessoal de Enfermagem para prestar uma
assisténcia segura e de qualidade. Além de todos os documentos listados para o primeiro
requerimento.
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INSTRUMENTOS ORGANIZACIONAIS
DO SERVICO DE ENFERMAGEM

A elaboragdo dos instrumentos relativos ao gerenciamento dos processos de trabalho da
enfermagem ¢ indispensavel e faz parte das atividades gerenciais e privativas do enfermeiro,
enquanto Responsavel Técnico. E importante frisar que os instrumentos devem ser elaborados
em conjunto com toda a equipe, aprovados e assinados pelo responsavel técnico, revisados
anualmente ou sempre que houver necessidade, e disponibilizados para todos os profissionais
da instituicao.

Os instrumentos administrativos de Enfermagem relacionados ao funciona- mento do
servico sao varios e devem estar formalizados e institucionalizados. Sendo muito comum, os
enfermeiros apresentarem duvidas durante a sua elaboragédo. Pensando nisso, inserimos neste
manual a descri¢ao e a finalidade dos principais instrumentos organizacionais trazendo modelos
dos formularios anexos, a fim de contribuir com os Enfermeiros Responsaveis Técnicos e com a
organizagao do ser- vico de enfermagem nas instituicbes de saude do Estado do Tocantins.
Potencializando a atuagdo dos profissionais de enfermagem baseada nas legislagbes vigentes,
de forma independente e segura, faciltando seu desempenho técnico, favorecendo uma
assisténcia segura aos pacientes e trabalhadores das instituicdes de saude.

4.1 Regimento do Servigo de Enfermagem (RSE)

O Regimento do Servigo de Enfermagem é um instrumento administrativo in- dispensavel,
cuja finalidade é nortear o cuidado, livre de danos e riscos a saude, além de elucidar, facilitar,
organizar e normatizar a execugcao de acgbes e atividades a serem desempenhadas pelos
profissionais de enfermagem. Cabendo ao Enfermeiro RT elaborar o RSE e encaminha-lo a
direcao da instituicdo de saude para conhecimento e aprovacgao. Logo apds, o regimento devera
ser institucionalizado e apresentado a toda equipe de enfermagem, impreterivelmente, no
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momento da admissdo, devendo ser atualizado sempre que ocorrer alteracdo na estrutura
funcional, e mantendo-o sempre de facil acesso aos profissionais.

Na elaboracdo do Regimento é importante descrever o que realmente acontece na pratica
diaria, tanto no aspecto gerencial quanto no assistencial. Sendo claro e objetivo na descrigdo de
forma que qualquer pessoa entenda o funcionamento do servico de enfermagem da sua
instituicdo de saude. Direcionando e disciplinando o Servico de Enfermagem.

O RSE deve contemplar:

@ A contextualizagéo do servigo:
apresentando a missé&o, a viséo e a finalidade do servigo de enfermagem;

Q A estrutura organizacional:
a composigcao, as categorias profissionais e suas atribuigdes, os requisitos para
admissao, avaliacdo, desligamento, horario de trabalho etc.;

Q Os direitos e deveres dos profissionais:
a obrigatoriedade de cumprir com a lei do exercicio profissional da enfermagem,
resolugdes do Cofen e demais legislacdes de saude vigentes; estabelecer uma
data anual, de preferéncia até o més de abril de cada ano, para que os
profissionais apresentem a certiddo de regularidade junto ao Coren-TO; informar
sobre a obrigatoriedade de portar a carteira de identidade profissional durante o
desempenho das atividades de enfermagem, o uso do carimbo etc.;

@ Reiterar preceitos éticos nas relagdes interpessoais

@ Informagées sobre:
normas gerais e transitérias, além das consideracgdes finais.

4.2 Normas e Rotinas

Desde ja, vale ressaltar que € imprescindivel a elaboragdo das normas e rotinas para a
organizagao dos servigos de enfermagem e garantia de execugdo das atividades e processos
com qualidade e seguranga, pois indubitavelmente constitui uma importantissima ferramenta
gerencial.

NORMAS

Sao o conjunto das regras e instrugdes para definir procedimentos, métodos e organizagao.
Objetivam orientar os executantes no cumprimento de uma atividade. Define O QUE, COMO e
QUANDO FAZER AS TAREFAS. Devem se fundamentar nos principios ético-legais.

O documento deve ser feito com linguagem clara e objetiva, com divulgagdo ampla e
extensiva a todos os funcionarios/colaboradores/servidores. As normas serdo construidas em

-28 -



acordo com as caracteristicas da unidade de saude e podem ser publicadas isoladamente ou em
conjunto com as rotinas.

Exemplo de NORMA
B e — .

Todos os funcionarios de enfermagem deverao se apresentar na
unidade onde trabalham, devidamente uniformizados, portando
cracha de identificagao.

1\ J

ROTINAS

As rotinas de enfermagem representam as instrugdes técnicas para execucdo de uma
tarefa especifica de assisténcia em enfermagem, considerando a organizagao e funcionalidade.
Descrevendo sistematicamente todos os passos para a realizacdo de uma tarefa. As Rotinas nao
descrevem procedimentos, pois estes serao discriminados nos POPs. Cada atividade descrita no
manual de normas e rotinas pode ser descrita em um POP, de forma detalhada, contemplando o
passo de como realizar um determinado procedimento.

Vale destacar que a criacdo das normas deve estabelecer relacdo com as rotinas.
Portanto, as NORMAS implantadas no servico de enfermagem devem ser consideradas e
aplicadas também em suas ROTINAS.

Exemplo de ROTINA
B o .

Toda assisténcia de enfermagem prestada ao paciente devera ser
registrada no prontuario fisico, em ordem cronolégica, contendo
data, hora, assinatura e carimbo.

4.3 Protocolos Operacionais Padrao (POP)

E o documento que contempla a descri¢do detalhada das técnicas utilizadas na assisténcia
de enfermagem, visando sua padronizacdo. E importante que sejam sucintos e redigidos em
linguagem clara, baseado em evidéncias cientificas. Um POP deve ser um documento
autoexplicativo. E somente deve ser considerado validado quando um profissional consegue
realizar a atividade, seguindo apenas a instrugéo nele descrita. Por isso, é importante que o POP
seja simples, de facil entendimento, contenha todas as informagbes necessarias para a
execucao e nenhuma informacao a mais, pois estas podem dificultar a realizagdo efetiva do
procedimento.



Durante a elaboragédo do documento € importante que o POP contemple:

Q A numeragao, data de elaboragao, revisio, validagéo e implementacao;

@ Titulo;

Q Nome das pessoas que elaboraram e validaram o documento, a validagao
sempre deve ocorrer por profissional de uma instancia superior a que
elaborou e é necessario que o servico de controle de infeccdo hospitalar
participe na revisdo de todas as normas e rotinas do servico de
enfermagem,;

Deve obedecer as legislagbes vigentes que normatizam a atividade
descrita;

Resultados esperados com a realizagao da atividade ou tarefa;
Descricdo dos materiais necessarios;

Descricdo das principais atividades, pode ser utilizado texto, imagens,
figuras, fluxogramas dentre outros instrumentos para descrever a atividade;

Descricdo de acbes a serem tomadas frente a riscos da atividade e nao
conformidades ocorridas e cuidados a serem tomados na execugado da
tarefa.

4.4 Protocolos

O Protocolo caracteriza-se como a descricdo de uma situagdo especifica durante a
assisténcia e cuidado, contendo a operacionalizacdo e a especificagao sobre o que, quem e
como se faz, orientando e respaldando os enfermeiros e toda a equipe em suas condutas.

O uso de protocolos apresentam varias vantagens, promove maior seguranga aos usuarios
e profissionais, estabelece limites de agdo e cooperacdo entre os envolvidos, reduz a
variabilidade do cuidado, norteia o profissional para a tomada de decisdo em relacdo as
condutas, incorpora novas tecnologias, respalda legalmente as a¢des, da maior transparéncia e
controle dos custos, dentre outras.

E fundamental que o protocolo possua estrutura clara e objetiva (ex.: fluxogramas,
quadros, imagens), que facilite a consulta do profissional. Apds a elaboragédo do protocolo, é de
extrema importancia a revisdo do material com posterior validacao e treinamento das equipes de
enfermagem (COFEN, 2018).

Para subsidiar a elaboracdo dos protocolos e amparar a atuacao do enfermeiro, o protocolo
devera considerar 0 embasamento ético e legal contido na Lei Federal 7.498/86, Decreto
94.406/87, Resolugbes Cofen e nas demais legislagdes vigentes, que norteiam as agdes em
saude.
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A Escala de enfermagem é um instrumento indispensavel usado no gerenciamento da

equipe de enfermagem. E sua elaboracdo compete privativamente ao enfermeiro, conforme
estabelecido no artigo 11 da Lei 7.498 de 1986.

E importante frisar que TODOS OS SERVICOS devem possuir escalas, mesmo aqueles
em que ha repeticdo de tarefas ou de equipes ao longo dos meses ou ano, como € o caso da
Atencao Basica/ESF.

Na elaboracdo da Escala é necessario que seja inserido pelo enfermeiro algumas
informacdes indispensaveis como o0 nome da instituicdo, local de atuacao, turno, nome completo
dos profissionais de enfermagem, numero de inscricdo do Coren, sua respectiva categoria e
legenda das siglas utilizadas. Além disso, a escala mensal deve conter a assinatura e carimbo do
enfermeiro responsavel pela elaboracdo e ser afixada em local visivel e de facil acesso aos
profissionais de enfermagem, em tempo habil.

ATENGAO!
/

\

Ressaltamos que a Escala da equipe de enfermagem nao deve
contemplar outras categorias profissionais, como: médicos,
odontélogos, motorista, porteiro, e outros; mesmo que estes estejam
subordinados administrativamente ao enfermeiro.

-31-



DIMENSIONAMENTO DE PESSOAL DE
ENFERMAGEM

A realizagdo do calculo de dimensionamento dos profissionais de enfermagem é uma
atividade privativa de Enfermeiro, sendo de responsabilidade da Geréncia e/ou Chefia de
Enfermagem de cada instituicao estabelecer o quadro quantitativo e qualitativo de profissionais
necessarios para a prestagcao da assisténcia de enfermagem.

Devendo o calculo ser elaborado periodicamente, com base no Parecer Normativo do
Cofen n° 1/2024/COFEN, que dispde sobre os Pardmetros para o planejamento da forca de
trabalho da Enfermagem, das diferentes categorias de enfermagem para os servigos/locais em
que sao realizadas atividades de enfermagem. Amparando todos os profissionais de
Enfermagem e Instituicdes de Saude no que se refere a relagcdo minima necessaria entre
quantitativo de trabalho e de pessoal, que oferega condi¢des de seguranga na atengéo a saude,
assim como possibilite a promogao da saude ocupacional destes profissionais. A organizagao de
servicos seguros por parte de gestores publicos e privados, dependem deste parametro de
qualidade.

Ap0s a elaboragao o calculo devera ser apresentado ao gestor da instituicdo de saude.

O gestor do servigo de saude deve receber o calculo apresentado pelo Enfermeiro, por ser
este, o perito na matéria. Apés a apresentagdo do calculo ao gestor, o enfermeiro RT devera
encaminha-lo ao Departamento de Fiscalizagdo do Coren- TO.

Ressaltamos que o gestor ndo possui autonomia para alterar o calculo de pessoal
realizado pelo Enfermeiro, entretanto, possui autonomia para definir se ira adequar o quantitativo
ao calculo apresentado ou nao, sendo responsabilizado pelos seus atos.

E sabido que o dimensionamento de pessoal de enfermagem visa prover, em quantidade e
qualidade, profissionais para execug¢ao de cuidados de forma segura aos usuarios dos servigos,
bem como, aos proprios trabalhadores, levando-se em consideragéo a peculiaridade de cada
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servigo, baseado em evidéncias cientificas, para dimensionar os profissionais de enfermagem de
acordo com o perfil da instituicdo de saude, avaliando o grau de dependéncia do cuidado de
enfermagem, o numero de leitos e a taxa de ocupagdo. Sendo estes requisitos minimos e
indispensaveis para elaboracéo do calculo.

Ao desprezar os critérios minimos definidos pelo Conselho Federal de Enfermagem
demonstra haver um acumpliciamento com o processo de omissao do cuidado, deixando de
prestar agdes essenciais ao cuidado.

O dimensionamento adequado de pessoal de Enfermagem deve, portanto, ser encarado
como uma responsabilidade compartilhada entre o Enfermeiro RT e os seus gestores, pois
ambos devem garantir, que a assisténcia seja prestada em sua totalidade, segura e com
qualidade. Devem ter a compreensdo de que ao compactuarem com déficit de pessoal de
Enfermagem, abandonam a preocupacao prioritaria de ofertar aos clientes, procedimentos
baseados na ciéncia e nas boas praticas, assumindo o risco de erros, acdes negligentes,
impericia, imprudéncia e até do ndo compromisso com a vida.

A adequacdo de recursos humanos no contexto organizacional da saude, tem sido um
desafio, entretanto, cabe ao enfermeiro RT aprofundar seus conhecimentos nas legislacoes de
enfermagem e no tema gerenciamento e dimensionamento. Visando dispor de conhecimento
aprofundado e ferramentas gerenciais para calcular a quantidade de profissionais por categoria
requerida para suprir as necessidades assistenciais diretas e indiretas para atender ao paciente
de forma humana, segura e com qualidade. Pois, observa-se que a formacao, o desempenho e o
quantitativo de recursos humanos de enfermagem afetam sobremaneira a qualidade dos
servigos prestados.

O Cofen motivado em cumprir e fazer cumprir seus valores institucionais, de proteger a
populagao e os profissionais de Enfermagem, zelar pelo bom conceito da profisséo, prezar pela
seguranca dos pacientes, bem como defender as boas praticas assistenciais nos servicos de
saude, elaborou o Parecer Normativo do Cofen n° 1/2024/COFEN, que dispbe sobre os
Parametros para o planejamento da forga de trabalho da Enfermagem. E com intuito de auxiliar
os enfermeiros na elaboracdo do calculo de dimensionamento o Conselho Federal de
Enfermagem disponibiliza por meio do seu endereco eletrénico https://lwww.cofen.gov.br/e-
dimensionamento/ a ferramenta e-Dimensionamento, facilitando a realizagcdo do calculo de
dimensionamento dos profissionais de enfermagem para a prestacao da assisténcia.
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O CONSIDERAGOES FINAIS

A enfermagem & uma profissdo regulamentada e atua com autonomia e em consonéncia
com os preceitos éticos e legais. Cabendo ao Enfermeiro o dever de preservar a sua autonomia
ja conquistada durante os ultimos anos e estabelecida na Lei Federal n® 7.498/86. Mantendo no
exercicio diario de suas atividades de enfermagem, conhecimento, competéncia, atitudes,
posturas e agdes que vdo ao encontro do alto grau de responsabilidade em que ocupa no
desempenho de suas fungdes, tanto com a saude da populagcao quanto com os profissionais de
enfermagem que atuam naquele servico.

Conhecedor das duvidas e das dificuldades enfrentadas pelos Enfermeiros Responsaveis
Técnicos no desempenho de suas atividades laborais diaria, o Departamento de Fiscalizagao do
Coren-TO, conjuntamente com os demais Setores e Conselheiros elaborou o primeiro Manual
de Orientacao aos Enfermeiros Responsaveis Técnicos do Tocantins e agora atualiza-o
com base na nova Resolugao Cofen 727/2023, que institui os procedimentos necessarios para
concessao, renovacdo e cancelamento do registro da Anotacdo de Responsabilidade Técnica,
pelo Servico de Enfermagem, e define as atribuicdes do Enfermeiro Responsavel Técnico.
Sempre com intuito de colaborar com os nossos colegas enfermeiros no desempenho do
exercicio de sua fungao gerencial, tornando-se um guia pratico.

Trazendo um referencial tedrico sucinto dos aspectos legais que normatizam o exercicio
da enfermagem e do Enfermeiro Responsavel Técnico, além de instrutivos e modelos para
auxiliar na elaboragdo dos instrumentos organizacionais do ser- vigo de enfermagem.
Contribuindo com a autonomia de mais de 22 mil Profissionais de Enfermagem do Tocantins, e
com a qualidade dos servicos prestados a sociedade.
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Logomarca da instituigdo

REGIMENTO DO SERVICO DE ENFERMAGEM

Elaborado por:

Aprovado por:
Data: / /

Local, Ano
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Dados de identificagao da instituicdo

—_—

. Razao Social;

. Nome Fantasia;

. Entidade Mantenedora;

. CNPJ;

. Natureza (publica, privada, filantrépica);

. Endereco completo (Rua, n°, bairro, CEP, cidade);
. Telefone da Instituicao;

. E-mail da Instituicao;

© o N O OO B~ DN

. Especialidades que atende;
10. Total de leitos;
11. Convénios que oferece a populacao;

12. Unidades / servigcos onde ha atividades de Enfermagem.
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INTRODUGAO
@ Apresentar o documento;

Q Contextualizar o servico;

Q Apontar a missao, objetivos e publico alvo do servigo.
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CAPITULO I
FINALIDADE

O Regimento devera retratar o que realmente acontece na sua pratica diaria;

Seja claro e objetivo na descricdo do seu regimento de forma que qualquer pessoa entenda
o funcionamento do seu servico;

E fundamental que na admissdo do pessoal de Enfermagem o Regimento seja
apresentado e seu conteudo explicado, esclarecendo duvidas;

Sempre que ocorrer uma mudanga na sua estrutura funcional, atualize o Regimento.

Orientar, organizar e documentar todo o desenvolvimento do servico de enfermagem
visando a sua missao acerca do compromisso dos profissionais da enfermagem no cuidado aos
pacientes. Devera atender as seguintes questodes:

@ Para que serve?

Q Por que foi criado?

@ A quem se destina?

Q Qual a finalidade e objetivos do servigo de enfermagem na instituicao.

Q Quais os valores e a missao?
Exemplos:
Art. 1 - O Servigo de Enfermagem tem como finalidades:

I. Promover a saude e a qualidade de vida da pessoa, familia e coletividade;

Il. Planejar, supervisionar e a executar todas as atividades de enfermagem existentes na
Instituicdo, conforme a Legislagao vigente.

lll. A realizagdo de agbes relacionadas aos cuidados assistenciais diretos de enfermagem ao
individuo, familia ou comunidade, seja na area hospitalar, ambulatorial ou da promocgéo e
prevencao de saude.

Art. 2° O Servigo de Enfermagem tem por finalidade:

| - promover a saude e a qualidade de vida da pessoa, familia e coletividade;

Il - planejar, supervisionar e a executar as atividades de enfermagem existentes na Instituicao.

Art. 3° O Servico de Enfermagem reger-se-& por esse regimento proprio, no qual estdo
disciplinadas suas atividades especificas, cumprindo-lhes zelar pelo livre exercicio da
Enfermagem e pela dignidade do ser humano.
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CAPITULO II
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Esse capitulo tem o objetivo de demonstrar a posi¢cao do servigo de enfermagem dentro da
instituicao e prever a autonomia técnica e profissional do Enfermeiro Responsavel Técnico.

Devera ser acrescentado o organograma da instituigdo, posicionando o servico de
enfermagem na estrutura organizacional.

Deve responder as seguintes questdes:

@ Por quem é dirigido?
Q Qual a sua subordinagao direta?

Q Existem Subdivisdes (setores)?
Exemplo:

Art. 4° O servico de Enfermagem da instituicao “Y” esta subordinado diretamente a direcao Geral
e sera coordenado exclusivamente por Enfermeiro.

Art. 5° O Servico de Enfermagem é representado por uma Geréncia (ou Chefia, Coordenacao),
que possui autonomia, e estd subordinado a Diretoria (Geral ou Administrativa ou outra
designacgéao, dependendo do organograma da instituicao).
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CAPITULO Il
DA COMPOSICAO

Trata-se dos Profissionais de Enfermagem que compdem o Servigo de forma hierarquica,
discriminando as categorias profissionais (n&o incluir outros profissionais).

Exemplo:

Art. 4° O pessoal que compde o Servico de Enfermagem esta assim classificado:
|. Enfermeiro Responsavel Técnico;

Il. Coordenador de Enfermagem;

I1l. Enfermeiro Assistencial;

IV. Técnicos de Enfermagem;

V. Auxiliares de Enfermagem.
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CAPITULO IV
DO PESSOAL E SUAS ATRIBUIGOES

Discriminar os cargos e as categorias profissionais, relacionando suas atribuicbes em
conformidade com a legislagdo e normas vigentes considerando a Lei n° 7.498/1986 e Decreto
n°94.406/1987, bem como com as especificidades de cada cargo.

E recomendavel verificar as atribuicdes do Enfermeiro Responsavel Técnico que estdo
dispostas na Resolucdo Cofen n° 509/2016. Deverao constaras atribuicbes dos profissionais de
Enfermagem que compdem o quadro funcional em ordem hierarquica, conforme descrito no
capitulo 111

Enfermeiro Responsavel Técnico

Art. 5° - Ao Enfermeiro Responsavel Técnico compete:

a) Organizar o Servigo de Enfermagem de acordo com a especificidade de cada Instituigdo,
elaborando e fazendo cumprir o Regimento do Servico de Enfermagem, que deve ser de
conhecimento de todos os profissionais de enfermagem e estar atualizado;

b) Realizar reunides peridédicas com a Equipe de Enfermagem, com registro em Ata;

d) Manter o quantitativo necessario de profissionais de enfermagem, na escala de trabalho,
observando o disposto na Resolugao Cofen n° 543/2017.

e) Manter registro das atividades administrativas e técnicas de Enfermagem, devidamente
assinadas, com numero da inscricdo no Coren-

TO e carimbo
f) Participar proativamente em projetos de reforma ou construgéo de unidade ou servigos.

Neste topico também deverdo ser descritas as atribuicbes do ERT contida no artigo 10 da
Resolucédo Cofen 509/2016.

Enfermeiro Assistencial

Art. 6° - Ao Enfermeiro assistencial compete:

a) Supervisionar area de trabalho sob sua responsabilidade;

b) Auxiliar o Enfermeiro Responsavel Técnico nas avaliagdes periddicas dos funcionarios;
c) Participar efetivamente de reunides técnicas e administrativas da Enfermagem.

Técnico de Enfermagem

Art. 7° - Ao Técnico de Enfermagem compete:

a) Prestar assisténcia de enfermagem conforme sua qualificagao;
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b) Prestar os cuidados de Enfermagem, conforme prescrigbes médicas e de Enfermagem.

c¢) Assistir ao Enfermeiro: no planejamento, programacao, orientacao e supervisdo das atividades
de assisténcia de Enfermagem;

d) Executar atividades de assisténcia de Enfermagem, excetuadas as privativas do Enfermeiro e
as referidas no Art. 9° do Decreto 94.406/87, sendo:

- Verificar os sinais vitais € medidas antropométricas;
- Aspirar o trato respiratério, conforme sua competéncia técnica e legal;

- Atender a ressuscitagado cardiopulmonar.

Auxiliar de Enfermagem

Art. 8° - Ao Auxiliar de Enfermagem compete:

a) Executar atividades de assisténcia de Enfermagem, excetuadas as privativas do Enfermeiro e
as referidas no Art. 9° do Decreto 94.406/87, sendo:

- Verificar os sinais vitais e medidas antropométricas;

- Realizar curativos de menor complexidade técnica;

- Proceder a limpeza, empacotamento e esterilizagdo de materiais;
- Zelar pela manutencéao e organizagao da unidade;

- Preparar o paciente para consultas, exames e tratamentos.
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CAPITULO V
DOS REQUISITOS PARA ADMISSAO, AVALIAGAO E DESLIGAMENTO

Deverao constar os requisitos necessarios para a admissdo e exercicio das atividades de
Enfermagem, em cada cargo, conforme descrito no capitulo Ill.

Exemplos:

Art. 9° - O processo de selecdo para contratagdo de profissionais de Enfermagem, independente
da forma de contratagdo, devera ser realizado prioritariamente em conjunto com o Enfermeiro
Responsavel Técnico.

Art.10° - Os requisitos necessarios para a atuagéo dos profissionais de Enfermagem séo:

I. Enfermeiro Responsavel Técnico:
a) Registro profissional no Coren-TO:
b) Experiéncia profissional comprovada,;

c) Possuir especializagdo em Administracao Hospitalar (dentre outros).

ll. Enfermeiro Supervisor:
a) Registro profissional no Coren-TO;
b) Experiéncia profissional comprovada,;

c) Capacidade de lideranga (dentre outros).

lll. Enfermeiro Assistencial:
a) Registro profissional no Coren-TO;

b) Perfil profissional em acordo com o requisito da vaga.

IV. Técnico de Enfermagem:
a) Registro profissional no Coren-TO;
b) Experiéncia profissional comprovada;

c¢) Aceitacao de trabalho em equipe, responsabilidade, auto controle (dentre outros).

V. Auxiliar de Enfermagem:

a) Registro profissional no Coren-TO,

b) Experiéncia profissional comprovada;
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c) Aceitagao de trabalho em equipe, responsabilidade, auto controle (dentre outros).

Art. 11° - Os profissionais de Enfermagem deverdo ser periodicamente avaliados, a cada 6
meses, no minimo, mediante instrumento de Avaliagdo de Desempenho previamente elaborado.

Paragrafo Unico — A avaliacdo de Desempenho podera ser realizada sob diversas formas,
sugerindo-se primeiramente a auto avaliagao e, posteriormente, avaliacado pela chefia direta.

Nunca se deve deixar de dar o “retorno da avaliacdo” ao profissional, valorizando os pontos
positivos assinalados, estimulando sua auto estima e, no caso dos negativos (falhas/limitacdes)
possibilitando o reconhecimento dos mesmos para que possa corrigi-los.

Devem ser incluidos os critérios de desligamento, conforme as rotinas administrativas da
instituicao.
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CAPITULO VI
HORARIO DE TRABALHO

Devera constar a jornada de trabalho dos profissionais de Enfermagem, com a
discriminacao dos turnos. A Instituicao deve dispor quantitativo adequado de profissionais de
Enfermagem para todo o seu periodo de funcionamento. Descrever quando e como podera ser
solicitada alteragédo na escala de trabalho, gozo de férias e outros beneficios previstos na
instituicdo, como abono, licengas, etc.

Exemplo:

Art. 12° - O Servico de Enfermagem da Instituicdo mantera plantdo durante 24 horas, sendo que
os plantdes sao estabelecidos de acordo com as leis trabalhistas vigentes:

Art. 13° - O Servico de Enfermagem do Hospital “Y” obedecera aos seguintes turnos de trabalho:
I. Unidade de internacéo: 7h as 19h, 19h as 7h;
Il. Unidade de ambulatério: 7h as 17h (segunda a sexta-feira).

Paragrafo unico. O horario de trabalho nas unidades administrativas poderao variar de acordo
com a necessidade do servigo.
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CAPITULO VII
DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Descrever as principais normas gerais da Instituicdo e as especificas Enfermagem e
assuntos que considerar importante. Podera ser incluido as penalidades decorrentes do nao
cumprimento das normas e as proibigcdes. Assim como, as situacdes nao previstas nos capitulos
anteriores e que sdo necessarias de estarem previstas no regimento do servico de enfermagem.

Exemplos:

Art. 14° - Todos os funcionarios devem apresentar-se ao trabalho no horario determinado em
escala, devidamente uniformizados, portando a Cédula de Identidade do Coren-TO e carimbo.

Art. 15° - As trocas de plantbes devem ser informadas por escrito e com a assinatura dos
permutantes no prazo de YY horas que antecede a sua realizacao.

Art. 16° - Em caso de auséncia ao servico, 0 empregado devera comunicar antecipadamente aos
responsaveis pelo servico o motivo impeditivo do seu ndo comparecimento ao trabalho, podendo
ser penalizado com adverténcia e se reincidente com suspensao.

Art. 17° - Em caso de doenga e a consequente licenga do empregado, esse sera obrigado a
entregar o atestado médico no prazo de XX horas a partir da auséncia, pessoalmente ou por
meio eletronico.

Art. 18° - Os profissionais de enfermagem devem utilizar os Equipamentos de Prote¢ao Individual
(EPI) em cumprimento da NR-32, normas e rotinas e POP da instituigéo.

Art. 19° - Os empregados ficam obrigados a colocar o seu “ciente” em todo e qualquer aviso,
circular, correspondéncia, carta ou documento similar de natureza informativa que lhes for
entregue pelo empregador, tendo, todavia, o direito a receber copia do documento.

Art. 20° - Anualmente, no més de abril, o pessoal de enfermagem deve apresentar, ao
Enfermeiro Responsavel Técnico, a certiddo de regularidade do Coren-TO.

Art. 21° - O Enfermeiro Responsavel Técnico podera tomar decisées nao previstas no presente
Regimento, desde que respaldadas pela Legislacao vigente.

Art. 22° - O presente Regimento do Servico de Enfermagem esta embasado na Lei n° 7.498/86 e
Decreto n° 94.406/87, que “Dispde sobre a Regulamentacéo do Exercicio de Enfermagem”.
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Art. 23° - O presente documento sera de conhecimento de todos os profissionais de Enfermagem

e permanecera disponivel de forma impressa em local acessivel a toda a equipe de
Enfermagem.

Art. 24° - Este Regimento passa a vigorar a partir da aprovacao da instituicdo ou se houver
alteracdo no servigo de enfermagem, devendo ser atualizado a cada dois anos.

Palmas, __ de outubro de 2022.

Nome completo e assinatura do Enfermeiro Responsavel Técnico

(Numero de inscrigdo no Coren-TO)

Nome completo e assinatura do Representante Legal da

Instituicao
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Logomarca da instituicao

NORMAS E ROTINAS DO SERVICO DE ENFERMAGEM

Palmas-TO

2023
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MODELO DE NORMAS E ROTINAS

NORMAS E ROTINAS
Logomarca ou logotipo da
N° (Titulo das Normas e Rotinas)

Instituicéo

ex: CURATIVO

NORMA:

(Descrever minunciosamente as normas relacionadas ao tema especifico, de maneira objetiva e clara).

ROTINA:

(Descrever os passos para execugdo sistemdtica de uma tarefa relacionada a assisténcia de enfermagem).

Ne da acdo Executante Aciio/Tarefa
01 Responsavel pela acdo Descrever a agdo/tarefa a ser
executada
02
03
04
OBSERVAGOES:
REFERENCIAS:

CONTROLE DE APROVAGCAO:

Elaboragao Revisao
Aprovacao Data:
Data: Data:
Nome completo Nome completo Nome completo
Categoria e n® de inscri¢éo no Categoria e n? de inscri¢do no Categoria e n? de inscri¢do no
Coren-TO Coren-TO Coren-TO

ANEXO (inserir imagem, fluxograma, quadro, tabela, quando necessdrio).

OBSERVACAO: As normas serdo construidas de acordo com as caracteristicas da unidade de
saude e podem ser publicadas isoladamente ou em conjunto com as rotina.
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Logomarca da instituigdo

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP
DO SERVICO DE ENFERMAGEM

Palmas-TO
2023
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP

, PROCEDIMENTO Versdo XX/2022
Logomarca ou logotipo ~
o OPERACIONAL PADRAO POP
da Institui¢édo
001 Data de Aprovagdo XX/XX/2022

1. OBJETIVO: (Descrigdo clara e direta do objetivo do procedimento.)

2. INDICACAO/CONTRAINDICAGAO:

e |ndicagdo:

3. RESULTADOS ESPERADOS: (O que espera-se alcangar.)

4. EXECUTANTE: (Profissional (is) indicado (s) para executar a agdo.)

5. PALAVRAS-CHAVE: (Termos compostos por uma ou mais palavras que resumem do que se trata um artigo ou

conteudo.)

6. MATERIAIS NECESSARIOS: (Descricdo de materiais, insumos, equipamentos e medicamentos para este procedimento.)

7. DESCRIGAO DO PROCEDIMENTO:

N° | Executante Processos

1 |Responsavel Descrever passo a passo do procedimento a ser executado.

2 Responsavel

3 Responsavel

8. OBSERVAGOES:

9. REFERENCIAS:

10. CONTROLE DE APROVACAO:

Elaboragao Data: Revisdo Data: Data da Aprovagao:
Nome completo Nome completo Nome completo
Categoria e n? de Categoria e n? de inscri¢éo no
. . Nome completo
inscri¢do no Coren-TO. Coren-TO.

11. ANEXO (inserir imagem, fluxograma, quadro, tabela, quando necessdrio).

Os POP representam a descricdo detalhada e sequencial de como as TECNICAS de
enfermagem devem ser realizada e, nao se modificam, independentemente de quem o realiza.
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Inserir logo da instituicao

SERVICO DE ENFERMAGEM DO (inserir nome da instituicao)

Planejamento e Programacao das Acgbes de Enfermagem

Periodo de execugéo: (incluir o periodo a que se refere o planejamento)

Cidade/UF
Ano
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1 Apresentacgao

O presente documento contempla o planejamento das agdes e metas do Servigo de
Enfermagem do (inserir o nome da instituigdo) para o ano de XXXX.

2 Caracterizagao do servigo

O Hospital/Clinica/lUBS XXXX, de gestado (publica ou privada ou filantropica) de
natureza (municipal, estadual ou federal), porte (grande, médio ou pequeno), com
atendimento (regulado e/ou demanda espontanea) & voltado para o atendimento de
(urgéncia/emergéncial/internamento/ambulatorio), sendo referéncia em XXXXX de
complexidade (alta/média/baixa), atendendo ao(s) municipio(s) XXXX.

A unidade possui XXXX leitos, com XXX atendimentos/més na emergéncia, e
XXXXX atendimentos no ambulatorio, nas especialidades de XXXX.

Descrever os setores com numero de leitos oferecidos e quadro de profissionais de

enfermagem:

Numero de Numero de
Numero de | enfermeiros | técnicos/auxiliares
leitos* especificos do | especificos do

setor** setor**

Setor

*Os setores que nao possuirem leitos de internamento deixa-se a coluna referente a esta informagéo em
branco.

**Entende-se por profissional especifico do setor aquele que ndo assume mais de um setor
concomitantemente.

Descrever a existéncia de outros setores oferecidos que contenha atuacdo de
enfermagem:

Numero de Numero de
enfermeiros | técnicos/auxiliares
especificos do | especificos do
setor** setor**

Setor

**Entende-se por profissional especifico do setor aquele que nado assume mais de um setor
concomitantemente.
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3 Planejamento estratégico

Missao — Raz&o do servico existir;
Visao — Cenario futuro que o servigo deseja alcancar;
Valores — Principios que regulam todas as decisdes e relagdes no servigo.

4 Objetivos

Objetivo geral
Elaborar e apresentar o planejamento das ag¢des do Servigo de Enfermagem do
Hospital/Clinica XXX para o ano de XXXX.

Objetivos especificos

Neste tépico deve-se listar as etapas para se alcancar o que foi posto como
objetivo geral (como o planejamento das a¢des de enfermagem esta atrelado a estrutura,
fluxos, recursos materiais e humanos de cada unidade, o enfermeiro ERT deve trazer os
pontos que s&o necessarios para executar as agoes planejadas em especifico).

Exemplo:

 Elencar as atividades planejadas para o processo de educagao permanente da Equipe
de Enfermagem e atividades diversas, incluindo temas transversais, bem como a
Semana de Enfermagem;

 Discriminar os indicadores assistenciais e instrumentos utilizados para avaliacdo da
assisténcia de Enfermagem;

* Estabelecer as metas para o Servigo de Enfermagem da instituigao.
5 Analise situacional

Caracterizar o Servico de Enfermagem por meio de ferramenta de Analise
Situacional, para fundamentar Plano de A¢ao e posterior avaliacdo dos resultados a ser
apresentado a empresal/instituicao/organizacdo e ao Coren-TO,sempre que lhe for
solicitado;

E uma ferramenta que permite conhecer os problemas e as necessidades da
organizacao dos servigos de saude.

O enfermeiro ERT devera escolher uma das ferramentas de gestao existentes para
tracar seu diagndstico situacional. Exemplos de ferramentas de gestao:
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 Analise SWOT.
« 5 forgas de Porter.

+ Balanced Scorecard (BSC).

* Matriz BCG.
» Matriz GUT.

6 Processos

ANEXO E - MODELO DO PLANEJAMENTO DE ENFERMAGEM

Neste item, incluir os documentos necessarios ao processo de trabalho na

Enfermagem e/ou instrumentos normativos. No tocante aos instrumentos normativos, o

Servico de Enfermagem do Hospital/Clinica XXXX dispbe de: Descrever os documentos

que possuir na instituicdo. Sendo obrigatério ter: Normas e rotinas, procedimentos

operacionais padrao, instrumentos do processo de enfermagem e escalas de servigo.

Para acompanhamento dos instrumentos implementados, recomenda-se realizar o

diagndstico dos processos a fim de garantir a correta implantacao.

Area/Atividade
avaliada

Diagndstico

P/C

N/C

Depart.
Resp.

Processo de
Enfermagem

Normas e Rotinas

POPs

Indicadores
(assistenciais/
gerenciamento de
risco)

Protocolo de
Seguranga do
Paciente

Protocolo de Controle
de Infecgao Hospitalar

Protocolos
Assistenciais

Prontuario do Paciente

Outros

C: conforme P/C: Parcialmente conforme
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Dos indicadores assistenciais, referentes ao servigco de Enfermagem

Os indicadores a serem utilizados contemplardo aqueles relacionados a Segurancga
do Paciente ao Controle das Infecgdes Relacionados a Assisténcia (exemplo
apresentado no Anexo 1, devendo ser adaptada conforme as caracteristicas do servico
de saude).

Para os indicadores assistenciais, recomenda-se utilizar as escalas especificas, a
saber: Escala de Braden, Escala de Morse, Escala de Maddox.

7 Equipe de Enfermagem

Descrever a equipe de enfermagem que atua na unidade.

Quantitativo de Profissionais de Enfermagem
SETOR
. Técnicos de Auxiliar de | Atendente de
Enfermeiros
Enfermagem | Enfermagem | Enfermagem
Total

Observacao 1: Apresentar o numero de atendentes que executam as atividades previstas na Resolugéo
Cofen n° 186/1995.

8 Metas
Descrever as acdes, campanhas e trabalhos que serdo executados com os

profissionais de enfermagem tanto na assisténcia quanto no gerenciamento do processo
de cuidar.
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VERBOS APROPRIADOS PARA METAS

v'Adequar - Acomodar; apropriar;
proporcionar.

v'Adotar - Tornar para si; adquirir;
utilizar.

v Adquirir - Alcangar; conseguir;
obter.

v'Alimentar - Introduzir.

v'Ampliar - Tornar amplo ou
maior; alargar; aumentar; Tornar
extensivo a maior numero de
pessoas ou de coisas.

v'Aperfeigoar - Fazer perfeito ou
mais perfeito.

v'Aprovar - Dar aprovagéo a;
considerar bom; autorizar;
ratificar; sancionar.

v Atender - Servir; ter em vista;
tomar em consideragao.

v'Atualizar - Tornar atual;
modernizar.

v'Capacitar - Ensinar; orientar;

v'Celebrar - Executar o que é
exigido; conferir validade;
concluir.

v'Conceder - Dar; aceitar.

v'Concluir - Por fim a; terminar;
acabar.

v'Coordenar - Dispor ou
classificar em ordem;
harmonizar; Dispor ou arranjar
na devida ordem ou na posigao
propria relativa.

v'Construir - Dar estrutura a;
edificar; fabricar; fazer
construgoes.

v'Criar - Comecar; originar; iniciar.

v'Definir - Determinar; fixar;
demarcar.

v'Descentralizar - Afastar do
centro; Dar autonomia
administrativa a.

v'Desenvolver - Fazer crescer;

v'Diversificar - Tornar diverso;
fazer variar.

v'Elaborar - Preparar; organizar
gradualmente.

v'Executar - Levar a efeito;
realizar; fazer; efetuar.

v'Firmar - Ajustar; contratar;
pactuar; assinar.

v'Fomentar - Promover o
desenvolvimento ou progresso;
Desenvolver.

v'Garantir - Responsabilizar-se
por.

v'Gerenciar - Ter geréncia sobre;
administrar; dirigir; gerenciar;
regular.

v Implantar - Estabelecer; fixar;
introduzir.

v Implementar - Executar; levar a
pratica por meio de providéncias
concretas; prover de

tornar capaz. produzir; aplicar; gerar; implementos.
Fonte: BRASIL [20127], com adaptagdes.
9 Acoes Planejadas / Programacgao de Enfermagem
Podera adotar alguma ferramenta a exemplo do SW2H.
What Why When Who How How Much
O QUE? POR QUE? QUANDO? QUEM? COMO? PRECO
. Apresentar a E.X p!apagao
Capacitar a dialdgica e/ou
. ferramenta 5S .
equipe . Treinamento De . roda de
. . . para que sejam Gidelson
multiprofission ; in loco e/louno  10/02/2023 i conversa com
. parceiros no o Gabriel Nenhum
al e de servigos rocesso de auditério do a Gomes 0s
de apoio sobre P servico 04/03/2023 profissionais

implantacéo e
implementacéo.

a ferramenta 5S

10 Treinamentos previstos para o ano XXXX

nos diversos
plantdes.

Apresentar cronograma de treinamentos/capacitagoes a serem realizados durante o

ano previsto do planejamento dispondo das seguintes informacgdes:
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Média de
Temas Responsavel Periodo Publico-alvo profissionais
abrangidos pela acao

Observacao 1: Além das atividades supracitadas, os profissionais poderdo participar
daquelas realizadas de acordo como calendario epidemioldgico, além daquelas que s&o
oferecidas para equipe multidisciplinar com temas associados as diversas comissoes
hospitalares e de cunho transversal com tematicas diversas.

Observagcao 2: A média de participantes deve ser estimada considerando atividades

anteriores ou quantitativo de profissionais existentes no servico.

Observacao 3: As ordens dos cursos/capacitacbes poderao ser alteradas de acordo
com a demanda do servigo.

11 Dimensionamento da equipe para o ano de XXXX

PROFISSIONAIS DE ENFERMAGEM

SETOR NiVEL SUPERIOR NiVEL MEDIO

N° ATUAL | N° IDEAL | DEFICIT | N° ATUAL | N°IDEAL | DEFICIT

Total

Descrever as acdes, campanhas e trabalhos que serdo executados com os
profissionais de enfermagem tanto na assisténcia quanto no gerenciamento do processo
de cuidar.

Apresentar as seguintes informag¢des que embasam o quadro acima:

* Horario de funcionamento da unidade;

+ O sistema de classificacdo de pacientes utilizado nas unidades de internacgao:
Transferéncias: descrever se possui veiculo proprio / o tipo de ambulancia (basica,
intermediaria/avangada) / numero de transferéncias por turno de 12h / perfil de pacientes
transferidos;

 Carga horaria semanal;

* Qutras consideracoes.
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12 Avaliagao

A avaliagdo dar-se-a por meio do monitoramento dos indicadores assistenciais do
servigo de Enfermagem, utilizando-se de ferramentas gerenciais que o subsidie.

Nome - ERT
Coren-TO n°-ENF
(assinar e carimbar)

Observagdo: o planejamento/programacado das agbes de enfermagem deve ser

apresentado sempre que solicitado pelo conselho e na renovagdo da Anotagcdo de
Responsabilidade Técnica.
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ANEXO 1

Indicador

MES 1 (fazer a referéncia de qual més/ano)

10

1"

12

13

14

15 | 16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

N° de
pacientes
com SVD

N° Perdas
de SVD

N° de

pacientes
com risco
de queda

N° de
quedas

NO
pacientes
com SNE

N° de
perdas de
SNE

N° de
pacientes
com AVP

N° de
casos de
flebite

N° de
casos de
perda de
AVP

N° de
pacientes
com AVC

N° de
casos de
perdas de
AVC

N° de
pacientes
em PAI

N° de
casos de
perdas de
PAI

N° de
casos de
novas
puncgbes

N° de
pacientes
em VM

N° de
casos de
extubacéo
acidental
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N° de
casos de
extubacéo
nao sus-
tentada

N° de
pacientes
com risco
de lesao
por
pressao

N° de
novos
casos de
leséo por
pressao

N° total de
pacientes
com lesao
por
pressao

Preenchido por:
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