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Conselho Regional de Enfermagem de Alagoas

2018-2020 UM NOVO TEMPO

DECISAO COREN/AL N°. 043/2018

Dispbe Sobre o Manual para elaboragdo de Manual
de Regimento Interno, Normas, Rotinas e Protocolos
Operacionais Padrdo (POP) para Assisténcia de
Enfermagem Conselho Regional de Enfermagem de
Alagoas — COREN-AL.

O Presidente do Conselho Regional de Enfermagem de Alagoas — COREN-AL,
juntamente com o Primeiro Secretario da Autarquia, no uso de suas atribuicGes legais e
regimentais, conferidas na Decisdo COREN-AL N° 025/2012, que aprova o regimento interno da
Autarquia, homologada pela Decisdo COFEN 026/2013,

CONSIDERANDO o Processo Administrativo n° 372/2018 — PAD — OS;

CONSIDERANDO a deliberacdo do Plenario deste Regional em sua 4912
Reunido Ordinéria, realizada nos dias 15 e 16 de agosto de 2018;

DECIDE:
Art. 1°. Aprovar o Manual para elaboragdo de Normas, Rotinas e Protocolos
Operacionais Padrdo (POP) para Assisténcia de Enfermagem do Conselho Regional de

Enfermagem de Alagoas — COREN-AL.

Art. 2°. Esta decisdo entra em vigor na data de sua assinatura e tem efeito retroativo a
24 de julho de 2018.

Maceid, 22 de agosto de 2018.

Renné Cosmo da Costa Paulo Jorge Torres G. Silva
COREN/AL N.° 371396-ENF COREN/AL N.° 205404-ENF
Presidente Secretério

Sede: Rua Dr. José Bento Junior, 40, Farol, Maceié-AL — CEP 57021-260 Fone: (82) 3221-4118
Subsecdo: Rua Esperidido Rodrigues, 323, 12 andar, Sala 07, Centro, Arapiraca-AL — CEP 57300-060 Fone: (82) 3522-5824
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APRESENTACAO

A Portaria Coren/AL n° 124/2018 designou enfermeiros representantes das
Camaras Técnicas do Coren/AL para a elaboracdo deste manual com o objetivo de
auxiliar profissionais de enfermagem na constru¢cdo de Regimento interno, Normas,
Rotinas e Protocolos Operacionais Padréo (POP) para a assisténcia de enfermagem
visando sua organizacao livre de riscos e danos a populacdo, além de contribuir
para a valorizacdo da Enfermagem no Estado de Alagoas com consciéncia,
competéncia e ética.

Esperamos a cooperacdo de todos os profissionais de enfermagem na
atualizacdo constante deste manual, a fim de atender as principais duvidas
relacionadas a elaboracdo de regimento interno, normas, rotinas e POP para

assisténcia de enfermagem.
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INTRODUCAO

O Regimento interno do Conselho Federal de Enfermagem, conforme
Resolucdo Cofen n° 421, de 15 de fevereiro de 2012, relata a importancia da
elaboracdo de regimentos internos como método de organizacdo administrativa para
os Conselhos de Enfermagem, ficando sob responsabilidade de cada instituicdo a
construcdo destes regimentos.

Ademais, considera-se que o Regimento Interno em servicos de saude que
oferecem assisténcia de enfermagem € uma ferramenta importante para nortear o
cuidado livre de danos e riscos a saude, além de clarificar, facilitar, organizar e
padronizar a execucdo de acdes e atividades a serem desempenhadas pelos
profissionais de enfermagem.

Outras ferramentas utilizadas para manutencdo da organizacdo da
assisténcia de enfermagem sao as Normas e Rotinas de Enfermagem,
consideradas como um conjunto de regras e instru¢des técnicas que contribuem
para a organizacdo da assisténcia de enfermagem em servicos de saude na qual
sdo definidos os procedimentos, métodos, organizacdo e execucdo de tarefas
especificas na assisténcia de enfermagem; e os Protocolos Operacionais Padréo
(POP) que descrevem detalhadamente as técnicas utilizadas na assisténcia de
enfermagem, visando sua padronizacdo, na qual deve ser norteada conforme

evidéncias cientificas.
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MODELO DE REGIMENTO INTERNO PARA
ENFERMAGEM



Razao social da instituicéo

REGIMENTO DO SERVICODE ENFERMAGEM

Local, Ano



Dados de identificacao da instituicéo

1. Razéo Social;

2. Nome Fantasia;

3. Entidade Mantenedora;
4. CNPJ;

5.
6
7
8
9

Natureza (publica, privada, filantropica);

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

. Especialidades que atende;

10. Total de leitos;

11. Convénios que oferece a populacgao;

12. Unidades / servigos onde hé atividades de Enfermagem.
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INTRODUCAO

v' Apresentar o documento;
v' Contextualizar o servico;

v Apontar a misséao, objetivos e publico alvo do servico.
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CAPITULO | - Da finalidade

Organizar, orientar e documentar todo o desenvolvimento do servico de
enfermagem visando a sua missdo acerca do compromisso dos profissionais da

enfermagem no cuidado aos pacientes.

Logo, devera atender as seguintes questdes:
v' Para que serve?
v" Por que foi criado?
v' A quem se destina?

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.
Exemplos:
Art. 1 - O Servigo de Enfermagem tem como finalidades:
I. Promover a saude e a qualidade de vida da pessoa, familia e coletividade;

II. Planejar, supervisionar e a executar todas as atividades de enfermagem

existentes na Instituicdo, conforme a Legislagao vigente.
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CAPITULO Il - Da estrutura organizacional

Este capitulo deve evidenciar a posicdo do Servico de Enfermagem no
organograma Institucional e prever a autonomia técnica e profissional do

Enfermeiro Responsavel Técnico.

Deve responder as seguintes questdes:
v" Por quem é dirigido?
v" Qual a sua subordinacgao direta?
v' Existem Subdivisbes (setores)?

Exemplo:

Art. 2° O servigo de Enfermagem da instituicdo “X” esta subordinado diretamente ao
diretor geral e sera coordenado exclusivamente por enfermeiro; ou o servico de
Enfermagem da instituicdo “X” esta subordinado diretamente a diregao
administrativa e serd coordenado exclusivamente por enfermeiro.

Art.3°-O Servico de Enfermagem é representado por uma Geréncia, que possui

autonomia, e esta subordinado a Diretoria Administrativa.
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CAPITULO Ill - Da composicéo

Trata-se dos Profissionais de Enfermagem que compdem o Servico de

forma hierarquica (nao incluir outros profissionais).

Exemplo:

Art. 4° O pessoal que compde o Servico de Enfermagem esta assim classificado:

I.  Enfermeiro Responsavel Técnico;
II.  Coordenador de Enfermagem;
lll.  Enfermeiro Assistencial;
IV. Técnicos de Enfermagem;
V. Auxiliares de Enfermagem.
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CAPITULO IV - Do pessoal e suas atribuicdes

Deverdo constaras atribuicbes dos profissionais de Enfermagem que
compdem o quadro funcional em ordem hierarquica, conforme descrito no capitulo
I"l.

Enfermeiro Responsavel Técnico

Art. 5° - Ao Enfermeiro Responséavel Técnico compete:

a) Caracterizar o Servigco de Enfermagem por meio de Diagndstico Situacional e
consequente Plano deTrabalho;

b) Organizar o Servico de Enfermagem de acordo com a especificidade de cada
Instituicdo elaborando e fazendo cumprir 0o Regimento do Servico de
Enfermagem, que deve ser de conhecimento de todos os profissionais de
enfermagem e estar atualizado;

c) Realizar reunides periédicas 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 Resolucdo COFEN n° 543/2017,
disponibilizando seu conhecimento em local acessivel aos Profissionais de
Enfermagem;

e) Manter registro das atividades administrativas e técnicas de Enfermagem,
devidamente assinadas, com numero da inscricdo no COREN, e carimbo
individuale/ouinstitucional,conformeaResolu¢cdoCOFENN®514/2016;

f) Participar proativamente em projetos de reforma ou construgcdo de unidade ou

Servigos.

Enfermeiro Assistencial

Art. 6° - Ao Enfermeiro assistencial compete:
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a) Supervisionar area de trabalho sob sua responsabilidade;

b) Auxiliar o Enfermeiro Responsavel Técnico nas avaliacdes periddicas dos
funcionarios;

c) ParticiparefetivamentedereunifestécnicaseadministrativasdaEnfermagem.

Técnico de Enfermagem

Art. 7° - Ao Técnico de Enfermagem compete:

a) Prestar assisténcia de enfermagem conforme suaqualificacéo;

b) Prestar os cuidados de Enfermagem conforme prescricdbes meédicas e de
Enfermagem.

c) Assistir ao Enfermeiro: no planejamento, programacao, orientacdo e supervisao
das atividades de assisténcia deEnfermagem;

d) ExecutaratividadesdeassisténciadeEnfermagem,excetuadasasprivativasdo
Enfermeiro e as referidas no Art. 9° do Decreto 94.406/87,sendo:
v’ Verificar os sinais vitais e medidasantropométricas;
v’ Aspirar o tratorespiratério, conforme sua competéncia técnica e legal;

v Atender aressuscitacdo cardiopulmonar.

AuxiliardeEnfermagem

Art. 8° - Ao Auxiliar de Enfermagem compete:

a) ExecutaratividadesdeassisténciadeEnfermagem,excetuadasasprivativasdo
Enfermeiro e as referidas no Art. 9° do Decreto 94.406/87,sendo:
v’ Verificar os sinais vitais e medidasantropométricas;
v/ Realizar curativos de menor complexidadetécnica;
v Proceder a limpeza, empacotamento e esterilizacdo demateriais;

v’ Zelar pela manutencao e organizacdo daunidade;



v/ Preparar o paciente para consultas, exames etratamentos.
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CAPITULO V - Dos requisitos para admisséo, avaliacido e desligamento.

Deverdo constar 0os requisitos necessarios para a admissao e exercicio das

atividades de Enfermagem, em cada cargo conforme descrito no capitulo IlI.

Exemplos:

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

Art.10°-Os requisitos necessarios para a atuacao dos profissionais de Enfermagem

sao:
I.  Enfermeiro Responsavel Técnico:
b) Registro professional no COREN, com jurisdicdo na area onde ocorra o
exercicio;
c) Experiéncia professional comprovada;
d) Possuir especializagcdo em Administracdo Hospitalar (dentre outros).
II. Enfermeiro Supervisor dearea:
a) RegistroprofissionalnoCOREN,comjurisdicdonaareaondeocorraoexercicio;
b) Experiéncia professional comprovada;
c) Capacidade de lideranca (dentre outros).

1.  Enfermeiro Assistencial:

a) Registro do profissional de Enfermagem no COREN-AL;

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

a) RegistroprofissionalnoCOREN,comjurisdicdonaareaondeocorraoexercicio;
b) Experiéncia professional comprovada;
c) Aceitacdo de trabalho em equipe, responsabilidade, auto controle (dentre

outros).

Auxiliar deEnfermagem:

a) RegistroprofissionalnoCOREN,comjurisdicdonaareaondeocorraoexercicio;
b) Experiéncia professional comprovada;
c) Aceitacdo de trabalho em equipe, responsabilidade, auto controle (dentre

outros).

Art 11° - Os profissionais de Enfermagem deveréo ser periodicamente avaliados, a
cada 6 meses, no minimo, mediante instrumento de Avaliacdo de Desempenho

previamente elaborado.

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

Nunca se deve deixar de dar o “retorno da avaliagdo” 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 - Do horario de trabalho

Devera constar a jornada de trabalho dos profissionais de Enfermagem. A
Instituicdo deve dispor quantitativo adequado de profissionais de Enfermagem para

todo o seu periodo de funcionamento.

Exemplo:

Art. 12° - O Servigco de Enfermagem da Instituicho mantera plantdo durante 24
horas, sendo que os plantdes séo estabelecidos de acordo com as leis trabalhistas

vigentes:

1°. Horério de Trabalho Diurno:
v' Tempo de Intervalo Diurno:
2°. Horéario de Trabalho Noturno:

v' Tempo de Intervalo Noturno: Ou ainda:

Art. 13° - O Servico de Enfermagem do Hospital “Y” obedecera aos seguintes
turnos de trabalho:
I. Unidade de internacado: 7h as 19h, 19h as7h;

Il. Unidade de ambulatério: 7h as 17 (segunda a sexta-feira).
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CAPITULO VIl - Das normas, disposi¢c6es gerais e transitérias

Descrever as principais normas gerais da Instituicdo e as especificas
Enfermagem e assuntos que considerar importante. Podera ser incluido as

penalidades decorrentes do ndo cumprimento das normas e as proibigoes.

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-AL e carimbo.

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

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

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

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

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 cépia do documento.

Art. 20° - Anualmente, no més de abril, o pessoal de enfermagem deve
apresentar, ao Departamento de Pessoal ou ao Enfermeiro Responsavel
Técnico, a certiddo de regularidade do COREN-AL.

Art. 21° — O Enfermeiro Responsavel Técnico podera tomar decisbes nao
previstas no presente Regimento, desde que respaldadas pela Legislacéo

vigente.
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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 Regulamentagdo do
Exercicio de Enfermagem”.

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 aprovacdo da instituicdo ou

se houver alteracdo no servico de enfermagem, e tera validadeanual.

Local e data de expedicao.

Nome completo e assinatura do Enfermeiro Responséavel Técnico
(NUumero de inscricdo no Coren/AL)

Nome completo e assinatura do Representante Legal da Instituicao
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NORMAS E ROTINAS DE ENFERMGEM

Local, Ano
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NORMAS E ROTINAS DE ENFERMAGEM

CONCEITUACAO:

NORMAS: Conjunto das regras e instru¢cdes para definir procedimentos, métodos e
organizagdo. Orientam 0S executantes no cumprimento de uma atividade. Define O
QUE, QUEM, COMO E QUANDO FAZER AS TAREFAS. Devem se fundamentar nos
principios ético-legais. O documento deve ser feito com linguagem clara e objetiva,
com divulgacdo ampla e extensiva a todos os funcionarios/colaboradores/servidores.
As normas serdo construidas em acordo com as caracteristicas da unidade de saude e

podem ser publicadas isoladamente ou em conjunto com as rotinas.

EXEMPLOS DE NORMAS: Todos os funcionarios de enfermagem deverdo estar na

unidade onde trabalham, devidamente uniformizados, até as 7 horas.

ROTINAS DE ENFERMAGEM: Compreende a descricdo sistematizada dos passos
dados para a realizacdo de uma atividade ou operacéo, envolvendo, geralmente, mais
de um agente. Favorece o planejamento e racionalizacdo da atividade, evitando
improvisacdes, pois definem com antecedéncia os agentes que serdo envolvidos,
propiciando-lhes treinar suas acodes e, dessa forma, eliminam ou minimizam os erros.
Permite a continuidade das acdes desenvolvidas, além de fornecer subsidios para a

avaliacao de cada uma em particular. As rotinas sao peculiares a cada local.

EXEMPLOS DE ROTINAS: Realizacéo de curativo pelo enfermeiro no periodo diurno,

banhos no leito dos leitos pares no periodo noturno.
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UM NOVO TEMPO

MODELO PADRAQO DE NORMAS E ROTINAS DE ENFERMAGEM

| LOGOMARCA DA EMPRESA/INSTITUICAO |

(NUMERO E TiTULO DA NORMA E ROTINA)

NORMAS

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

ROTINA (n&o existe um nimero maximo de acdes para cada rotina, contudo recomenda-se que seja feita de maneira concisa e

exequivel)

N° da

acao

Agente

Acéo

Notas

01

Determinar o responsavel

pela acao

Descrever a acao/tarefa a ser executada

Caso seja necessario, descrever

observacOese ressalvas.

02

03

04

ASSINATURA E CARIMBO DO ENFERMEIRO (com nome completo, categoria e nimero de inscricdo no Coren)

DATA DA ELABORACAO DO DOCUMENTO
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EXEMPLO DE NORMAS

ATENDIMENTO NO SERVICO DE ENFERMAGEM

NORMAS

Todos o0s servidores/funcionérios/dependentes atendidos pelo Servico de
Enfermagem terdo uma matricula no Sistema de Consultas Médicas (ou similar).

O rol de procedimentos realizados pela equipe de enfermagem é: administracao de
medicamentos e vacinas, nebulizacdo, curativos, verificacdo de sinais vitais,
glicemia capilar, eletrocardiograma (ECG), distribuicdo de preservativos,
orientacdes de saude.

Para os servidores/funcionarios/dependentes que necessitem de aplicacdo de
medicac&o/nebulizacio, curativos e ECG, sera OBRIGATORIA a apresentacdo da|
prescricdo realizada por profissional habilitado (médico, cirurgido-dentista ou
enfermeiro), com letra legivel, datada, assinada e carimbada pelo prescritor.

O controle de sinais vitais, a administracdo de vacinas e o fornecimento de
orientacdes de saude dispensam a necessidade de prescricdo, porém mantém-se
a necessidade de identificacdo correta do cliente.

Os preservativos serdo distribuidos por livre demanda.

N° da Agente Acéo Notas
acao
Identificacdo do Dados necessarios:
01 Recepcionista |servidor/funcionario/de pendente | nome completo e/ou
para verificar a existéncia de matricula.

matricula no servico.

02 Recepcionista Definicdo da necessidade
primaria do

servidor/funcionario/dependente

Encaminhamento do
servidor/funcionario/dependente

03 Recepcionista ao local do atendimento
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(consultério médico ou

odontoldgico ou servico de

enfermagem).
Médico ou Realizac&o da consulta, com
04 |Cirurgido- Dentista| prescricdo a ser executada no
servico de enfermagem.
Médico ou Encaminhamento do
05 |Cirurgido- Dentistajservidor/funcionario/dependentea
o servi¢o de enfermagem.
06 Enfermeiro Acolhimento do
servidor/funcionario/dependente
07 Enfermeiro Realizacéo da consulta de
enfermagem, com prescricao de
enfermagem
08 Enfermeiro Delegacéo dos cuidados de
enfermagem, exceto 0s
privativos.
O ECG somente sera
realizado pelo
09 nico ou Auxiliar de| Realizacao dos cuidados de Enfermeiro ou

Enfermagem

enfermagem e execucao das

prescricdes

Técnico de
Enfermagem.
A testagem rapida
somente sera
realizada pelo

Enfermeiro.
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REGISTROS DE ENFERMAGEM

MATRICULA: __LEITO:

DATA

HORA

REGISTRO

ASSINATURA/COREN
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MODELO DE PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS
PADRAO - POP

Local, Ano
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PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS PADRAQ — POP

CONCEITUACAO

Os POP representam a descricdo detalhada e sequencial de como as
TECNICAS de enfermagem devem ser realizada. A elaboracdo deste instrumento
nos servi¢cos de saude uniformiza a assisténcia prestada de acordo com 0s recursos
disponiveis e as caracteristicas da clientela, sempre baseados em principios

cientificos e, ndo se modificam, independentemente de quem o realiza.

EXEMPLOS DE POP: Técnica de lavagem das maos.
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LOGOMARCA
DAINSTITUICAO OU
EMPRESA TITULO DO POP
Objetivos Descricao clara e direta do objetivo do procedimento
Setor Tipo
Palavras-chave Agentes Responsavel(is)

Materiais Necessarios

Descricdo de materiais e medicamentos para este

procedimento

AGENTES PROCESSOS OBSERVACAO
1. Descrever passo a passo do Caso seja necessario,
Responsavel(is) 1 procedimento a ser executado. descrever
observacbese
ressalvas.

Responsavel(is) 2

Responsavel(is) 3

Responsavel(is) 4

Responsavel(is) 5

Responsavel(is) 6

Responsavel(is) 7

Responsavel(is) 8
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP

LOGOMARCA
DAINSTITUICAO OU
EMPRESA TITULO DO POP
. Administrar medicamentos por via aérea em forma de
Objetivos
aerossol
Setor Servi¢co de Enfermagem Tipo Atendimento
em geral
Palavras-chave Atribuicdes, Procedimento | Agentes | Equipe de
Assistencial enfermagem

Materiais Necessarios

Medicamento prescrito, mascara de nebulizacao,
conector para ar comprimido ouO2, fonte de ar
comprimido ou O2

AGENTES PROCESSOS OBSERVACAO
1. Reunir o material e Lavar as maos.
2. Preparar a medicacéo prescrita.
3. Explicar o procedimento ao cliente.
4. Checar os “10 CERTOS” — ROTINA
11. A contagem
5. Conectar a mascara de criteriosa das gotas
nebulizacéo a rede de gases, dosmedicamentos
conforme prescricdo médica. broncodilatadores e
Equipe de 6. Girar a valvula do fluxémetro até o | seus adjuvantes
enfermagem méaximo de 4 L/min e verificar se ha utilizados na
a saida do aerossol pela mascara. nebulizacéo

Colocar a méascara no rosto do
cliente, de forma bem ajustada, a
fim de evitar o escape de aerossol.
Pedir ao cliente que respire o mais
profundo possivel durante a
nebulizacéo.

Avaliar os dados vitais do cliente,

éindispensavel, a fim
de evitar reacoes

graves.
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durante a administracéo.

10. Ao fim da administracao, recolher o
material e arrumar a unidade.

11.Lavar as maos.

12.Checar a prescrigcao, assinar e
carimbar.

13.Fazer o registro de enfermagem
eletrbnico ou no prontuario

(assinar, COREN e categoria).

Elaborado por

Enf. XXXXXXXX

Data da Elaboracao

Revisado por

XXXXXXXX

Data da Revisao

Aprovado por

XXXXXXXXX

Data da aprovacao

Referéncias




