Como administrar os
recursos humanos:

Escalas de Enfermagem

Modulo 14: Lideranca, Gestao e
Administracao em Enfermagem



Objectivos de aprendizagem

= Ao final desta sessao os estudantes
deverao ser capazes de:

f&;ﬁ v Citar os tipos de escalas;

v Listar os critérios gerais para
| elaboracao de escalas de enfermagem;



Escala de distribuicao de

pessoal de enfermagem

= A distribuicao de pessoal de enfermagem € uma
atividade complexa, que despende tempo e requer
do seu responsavel conhecimentos relativos as
necessidades da clientela, as caracteristicas da
equipa, a dinamica da unidade e as leis
trabalhistas.

= Esta funcao deve ser, também, exercida de forma
racional para assegurar que a assisténcia de

enfermagem seja prestada da melhor maneira
possivel.



Tipos de escalas

= Tipos de escalas
v Escala mensal;
v Escala diaria ou de actividades;
v Escala de férias ou anual.




Escala mensal

= Esse tipo de escala se
refere a distribuicao dos
membros da equipa de
enfermagem em uma
unidade, durante todos o0s
dias do més, de acordo com
os turnos de trabalho
(manha, tarde e noite).

= E também chamada escala
de pessoal e escala de
folgas, pois € nela em que
sao registadas as folgas,
férias e licencas dos
membros da equipa.
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Como elaborar escala mensal

= Para garantir um numero satisfatorio de
funcionarios durante 24 horas por dia, as folgas
devem ser planejadas.

= Frequentemente, a enfermeira-chefe € a
responsavel pela elaboracao da escala mensal,
podendo esta funcao ser delegada a outra pessoa
da equipe. Porem, a enfermeira-chefe devera
supervisionar a elaboracao da escala.

= Destacar o nome completo de cada funcionario e o
cargo que o mesmo ocupa;



Como elaborar escala mensal

Usar codigo para representar cada um dos turnos:
M (Manha), T (Tarde), N (Noite), e F (Folga);

Destacar na escala os domingos e feriados;

Certificar-se do numero de folgas correspondente
ao meés, registrando-o no rodape da escala;

Anotar, na margem direita da escala, o numero de
folgas que o funcionario esteja devendo em
relacao a escala anterior;

Evitar deixar folgas de um més para o outro, pois
o acumulo de folgas dificulta a elaboracao das
escalas;



Como elaborar escala mensal

Verificar o dia da ultima folga do més anterior,
para que nao haja periodo maior do que sete dias
seguidos, sem folga;

Cuidar para que o retorno do funcionario de ferias
ocorra em dia util;

Consultar a escala anterior para verificar o ultimo
plantao noturno em que o funcionario compareceu
ao trabalho no més;

Checar se ha equilibrio em numero e qualificacao
profissional do pessoal nos plantoes;

Fazer com que a distribuicao das folgas em
domingos e feriados, seja equitativa.



S EXCUEE

= Também conhecida como escala de actividades e
escala de servico, a escala diaria tem por objectivo
dividir as funcoes de enfermagem, diariamente, de
maneira equitativa entre os funcionarios, a fim de
garantir a assisténcia e evitar a sobrecarga de
alguns e ociosidade de outros.

= A distribuicao de actividades ou de servico pode
ser feita baseada nos Metodos de Prestacao de
Cuidados em uma unidade: B seo o cuo cui sex sob
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Métodos para elaborar escalas

diarias
= Método funcional

v’ Distribuicao do atendimento de acordo com as
tarefas as varias categorias do pessoal de
enfermagem.

= Método integral

v'Desighacao de um ou mais utentes a uma
enfermeira, que dara todo o atendimento a esses
utentes durante um turno. Normalmente, &
utilizado em unidades de terapia intensiva.

= Método de trabalho em equipe
v'Designacgao por grupos de funcionarios da equipe
de enfermagem, a fim de prestar todo o
atendimento durante um turno de servico.



Escala de férias ou anual

Prevé que as férias devam ser distribuidas de
forma racional, para o bom transcorrer do servico

e a satisfacao do pessoal.

Além de considerar as necessidades dos
funcionarios e da unidade, a escala de férias deve
considerar também, os aspectos da legislacao
trabalhista vigente no pais, como:

v Carga de trabalho diaria ou mensal permitida;
v'Como € recompensado o trabalho noturno, de
final de semana e recobro;

v'Relagao entre o numero de faltas ao longo do
ano e reducao do numero de dias de férias e

outros.



Actividade em pequenos
grupos

= Conhecendo os diferentes tipos de escalas de
Enfermagem.




