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1. CONSIDERACOES INICIAIS

O remanejamento de pessoal € uma pratica largamente utilizada nos servicos de saude.
Mesmo em um setor onde o planejamento € evidente e a escala € bem elaborada, ha
possibilidade de ocorrerem auséncias no quadro de profissionais, gerando a necessidade
de redistribuicdo de seus elementos (Quites et al., 2017).

De acordo com a resolucdo 543 de 2017 do Conselho Federal de Enfermagem (COFEN)
para garantir a seguranca e a qualidade da assisténcia ao cliente, no quadro de profissionais
de enfermagem, deve-se assegurar a continuidade ininterrupta das atividades
desenvolvidas e a diversidade de atuacdo de sua equipe.

Desta forma, mantém-se as condigcbes necessarias para evitar a vulnerabilidade dos
envolvidos ao longo deste processo. Assim, 0s remanejamentos acontecerdo para garantir
gue os setores tenham um quantitativo minimo de profissionais, a fim de minimizar os riscos
em virtude do subdimensionamento da equipe de enfermagem proveniente do absenteismo
(Quites et al., 2017).

O Hospital Escola Portugal Ramalho, é um servico especializado de assisténcia em
psiquiatria e salde mental, composto por setores que possuem rotinas semelhantes no que
diz respeito a assisténcia de enfermagem. Em nenhum dos setores ha o desenvolvimento
de procedimentos técnicos de alta complexidade. Os setores que apresentam uma rotina
mais distinta sdo a Intercorréncia Clinica e o Servi¢co de Observacao Psiquiatrica, no entanto,
os procedimentos desenvolvidos requerem conhecimento e habilidades técnicas de
profissionais generalistas.

O setor de Educacdo Permanente, disponibiliza de forma continua treinamentos em servico,
possibilitando o acesso ao direito de aprimoramento dos conhecimentos técnicos-cientificos,
ético-politicos, socioeducativos, histéricos e culturais para sustentacdo da pratica
profissional, conforme a Lei do Exercicio Profissional da Enfermagem. No entanto, é
premente que o profissional seja protagonista e participe ativamente dos momentos de
treinamento em servico ofertados pela instituicdo, tendo em vista que se constitui dever do
profissional “Exercer a profissdo com justica, compromisso, equidade, resolutividade,
dignidade, competéncia, responsabilidade, honestidade e lealdade” (COFEN, 2017).

Nesse contexto, a Lei do Exercicio Profissional da Enfermagem, no artigo 22, dispde que o
profissional tem o direito a “recusar-se a executar atividades que ndo sejam de sua
competéncia técnica, cientifica, ética e legal ou que n&o oferecam seguranca ao profissional,
a pessoa, a familia e a coletividade”. No entanto, a disponibilidade de treinamentos em
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servico disponibilizada na instituicdo possibilita ao profissional buscar de forma antecipada
sanar duvidas e adquirir conhecimentos técnicos e cientificos para atuacdo em qualquer
setor da instituicdo (COFEN, 2017).

2. OBJETIVOS

2.1 Padronizar o remanejamento dos profissionais de enfermagem, entre os setores
assistenciais, devido a necessidade de ajustes de pessoal, por auséncias de profissionais,
eventualmente no plantdo, que desfalque a equipe de enfermagem e possa causar prejuizos
na continuidade da assisténcia prestada aos pacientes.

2.2 Organizar de forma proporcional e qualitativa, em carater emergencial, o
dimensionamento das equipes de Enfermagem no cotidiano do servi¢co, nas situacdes de
auséncias nado programadas, visando a diminui¢do/eliminacao de possiveis sobrecargas de
trabalho em algumas equipes e a garantia da assisténcia de Enfermagem ao usuario.

3. RESPONSAVEL

3.1 Enfermeiros

4. MATERIAIS NECESSARIOS

4.1 Escalas mensal de enfermagem;

4.2 Livro de Ocorréncias e de Remanejamentos;
4.3 Caneta esferografica azul ou preta;

4.4 Carimbo do enfermeiro.

5. CONCEITOS EMPREGADOS

5.1 Setor de origem: Setor que ira ceder o profissional para outro setor;
5.2 Setor de destino: Setor que ira receber o profissional remanejado.

6. DESCRICAO DO PROCEDIMENTO
Planejamento do remanejamento

6.1 Todos os setores assistenciais do hospital deveréo elaborar mensalmente a escala de
rodizio mensal de remanejamento, na qual, em cada plantdo deverda ser sinalizado ho nome



[ X J e

- 2

N HOSPITAL ESCOLA PORTUGAL RAMALHO - HERP
Tipo do = -

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO | POP.ENF.56 - Pagina 1/6

Documento
Titulo do CONTINGENCIA DE REMANEJAMENTO INTERNO | Emissdo: 04/12/2024 | p o o icx o,
Documento DA EQUIPE DE ENFERMAGEM Versdo: 01 04/12/2026

de um profissional, através de um simbolo asterisco (*), indicando que este é o profissional
designado do setor para remanejamento, em caso de necessidade;

6.2 Na elaboracao da escala mensal de remanejamento, havera um rodizio por plantdes
(diurno e noturno) entre os profissionais, € mesmo que em determinado plantdo nao haja a
necessidade de remanejamento, o rodizio entre os profissionais terd sequéncia e o nome
do profissional apenas ira se repetira na escala apoés ter sido realizado o rodizio entre os
demais;

6.3 Os enfermeiros assistentes, responsaveis pela elaboracdo da escala mensal de
remanejamento devem realizar a emissdo da mesma observando os casos de férias e
licencas médicas, de modo que em todos os plantdes esteja definido um profissional para o
remanejamento;

6.4 Se houver troca de plantdes entre os profissionais de enfermagem, o profissional que
assumir o plantdo ficara responsavel por executar as atividades que seriam desenvolvidas
pelo profissional da escala oficial, incluindo assumir suas fun¢cdes no remanejamento, se
este estiver designado no dia da troca. Ressalta-se que mesmo que o profissional tenha
sido remanejado no plantdo anterior, quando estava realizando suas atividades na sua
escala de trabalho, ao realizar a troca de plantdo, essa situacdo ndo vai ser considerada
para fins de remanejamento;

6.5 Em situacdes de déficit de enfermeiros no plantdo de enfermagem ou na classificagao
de risco, de forma emergencial ou de forma programada, os enfermeiros das alas poderéo
ser acionados pela coordenacdo de enfermagem para assumir o plantdo nas respectivas
unidades, nos dias e horarios nos quais estdo desenvolvendo suas atividades laborais nas
alas. Em caso de auséncias programadas, a coordenacao de enfermagem devera elaborar
a escala de remanejamento dos enfermeiros, fazendo o rodizio entre eles para minimizar as
auséncias nas alas assisténcias;

6.6 Profissionais que alegaram restricbes laborais descritas em Atestado de Saude
Ocupacional (ASO), dentro do prazo de validade, ndo invalidam a possibilidade de o
colaborador participar do remanejamento. O coordenador de enfermagem, coordenador da
ala, em conjunto com os enfermeiros dos setores devem realizar um levantamento prévio
junto a saude ocupacional para identificar os servidores que possuem restricdo e quais as
atividades restritas nas situacbes de remanejamento em cada setor da instituicdo. O
enfermeiro da unidade de origem do servidor deve acordar com o enfermeiro da ala de
destino quais as atividades serdo desenvolvidas, respeitando as restricées.
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Identificacdo da necessidade e solicitacdo do remanejamento (setor de destino)

6.7 O enfermeiro responsavel pelo setor, devera observar a necessidade de reorganizacao
do dimensionamento do quadro de pessoal de enfermagem, preferencialmente, ainda na
primeira hora do plantdo e comunicar ao enfermeiro plantonista, a fim de evitar prejuizos a
assisténcia;

6.8 Na auséncia do enfermeiro responsavel pelo setor, o enfermeiro plantonista devera
observar a necessidade de remanejamento (s) no (s) setor (es) e executar o procedimento.

Identificacao do cenario hospitalar e da programacao de remanejamento

6.9 Ao receber a solicitagdo de remanejamento ou constatar a necessidade de
remanejamento de profissional entre os setores da unidade, o enfermeiro plantonista devera
analisar o contexto do plantdo para identificar qual a ala da qual pode ser remanejado o
profissional, com menores riscos de danos para a assisténcia, levando em consideracao: o
namero de profissionais disponiveis em cada setor no plantdo; o nimero de pacientes e
lotacdo da unidade; a rotina da unidade; o grau de dependéncia dos pacientes e 0s
encaminhamentos para 0s servicos externos programados e ndo programados;

6.10 Apds identificar o setor elegivel de remanejamento do profissional (setor de origem), o
enfermeiro plantonista ir4 identificar na escala de rodizio de remanejamento qual o
profissional esta designado para ser remanejado no plantao.

Comunicacgédo sobre remanejamento (setor de origem)

6.11 O enfermeiro plantonista deve entrar em contato com o enfermeiro do setor elegivel
para o remanejamento do profissional (setor de origem) designado, conforme escala, para
comunicar sobre a necessidade de remanejamento e esclarecer os critérios utilizados para
eleger o setor como primeira escolha;

6.12 O enfermeiro plantonista deve explicar a equipe do setor de origem sobre a
necessidade de remanejamento e apds a concordancia do profissional que serd remanejado
deve preencher o formulario de remanejamento, assinar e carimbar junto com o técnico que
sera remanejado e o enfermeiro da ala de origem e destino. Em seguida deve solicitar ao
técnico designado que se dirija ao setor que fez a solicitacdo de profissional (setor de
destino), encaminhando-o para ser recepcionado pelo enfermeiro assistencial do setor;
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6.13 O enfermeiro do setor de origem devera registrar no livro de ocorréncias do setor (que
fica no plantdo de enfermagem). o nome do profissional remanejado, o horario do
remanejamento, a carga-horaria remanejada, o nome do enfermeiro plantonista
remanejador, o setor de destino, além de outras informagdes que julgar necessarias;

Acolhimento e orientagdes do profissional remanejado no setor de destino

6.14 O profissional recém transferido devera se apresentar ao enfermeiro do setor de destino
para orientagdes quanto ao servico;

6.15 A equipe de trabalho da unidade de destino devera realizar o acolhimento do
profissional remanejado, com empatia, orientando-o quanto aos fluxos de trabalho e as
normas e rotinas do setor;

6.16 O enfermeiro do setor devera distribuir as atividades que serdo desenvolvidas na
unidade de forma equitativa, incluindo o profissional remanejado. Nesse contexto, ressalta-
se a importancia de ter um diadlogo aberto, amigavel e de ouvir as davidas e as possiveis
limitacGes desse profissional. Se houver alguma atribuicdo que o profissional ndo tenha
seguranca para desenvolver ou tenha alguma restricdo, o enfermeiro devera orienta-lo e
redistribuir a atividade aos demais profissionais. Todos esses aspectos deverdo ser
registrados no livro de ocorréncias do setor;

6.17 O enfermeiro do setor de destino devera registrar no livro de ocorréncias do setor as
seguintes informacdes: o nome do profissional remanejado, o horario do remanejamento, a
carga-horaria remanejada, o nome do enfermeiro plantonista remanejador, o setor de
origem, além de outras informac¢des que julgar necessarias.

Recusa de remanejamento

6.18 Em caso de recusa por parte do profissional de enfermagem em ser remanejado, 0
enfermeiro plantonista devera preencher o formulario de remanejamento e no Iltem 4 (Status
do Remanejamento), assinalar a opgao “profissional recusou o remanejamento” e em
seguida, descrever no campo “justificativa de recusa do profissional”, o motivo alegado pelo
mesmo. O enfermeiro deve descrever com exatiddo o motivo, podendo inclusive escrever
entre aspas, de forma literal, o discurso do profissional. Os enfermeiros das alas de origem
do profissional que seria remanejado e o enfermeiro da ala na qual seria destinado o
profissional deverdo ser acionados para presenciar o ato de preenchimento do termo. Ao
final, o enfermeiro plantonista devera ler a redacéo final da justificativa para o profissional e
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as testemunhas e todos os presentes deverdo assinar e carimbar o termo, inclusive o
profissional que recusou o remanejamento;

6.19 Nos casos em que o profissional de enfermagem que negou ser remanejado também
se recusar a assinar o Formulario de Remanejamento, o enfermeiro plantonista devera
descrever que o profissional se recusou a assinar o formulario e assinar e carimbar junto
com os enfermeiros do setor de origem do profissional e do setor de destino;

6.20 O enfermeiro plantonista também devera descrever no livro de ocorréncias todas as
informacfes sobre a recusa do profissional em realizar 0 remanejamento: nome do
profissional, motivos alegados, horario, profissionais que foram testemunhas (enfermeiros
da ala de origem e de destino e profissionais que estiverem de plantdo);

6.21 E imprescindivel que os profissionais envolvidos, mesmo diante da situag&o de recusa,
mantenham o respeito matuo, o sigilo e conversem de forma amigavel.

Seguindo com o remanejamento apés a recusa do profissional

6.22 Em caso de recusa do profissional do primeiro setor elegivel, no plantdo, o enfermeiro
devera seguir com o remanejamento. Deve avaliar se no contexto do plantdo é viavel eleger
uma segunda opcado de setor para o remanejamento do profissional, levando em
consideracéo os critérios: 0 numero de profissionais disponiveis em cada setor no plantao;
0 numero de pacientes e lotagdo da unidade; a rotina da unidade; o grau de dependéncia
dos pacientes e os encaminhamentos para 0s servicos externos programados e nédo
programados;

6.23 Apos identificar a segunda opc¢ao de setor elegivel de remanejamento do profissional
(setor de origem) o enfermeiro plantonista ira identificar na escala de rodizio de
remanejamento qual o profissional esta designado para ser remanejado no plantao;

6.24 Em seguida o enfermeiro plantonista deve entrar em contato com o enfermeiro do
segundo setor elegivel para remanejamento do profissional (setor de origem), comunicar
sobre a necessidade de remanejamento, os critérios utilizados e esclarecer que foi o
segundo setor de escolha no plantéo;

6.25 O enfermeiro plantonista deve se dirigir ao segundo setor elegivel em posse do livro de
remanejamento e explicar ao enfermeiro do setor e aos técnicos sobre a necessidade do
remanejamento. Em seguida deve solicitar ao técnico designado que se dirija ao setor que
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fez a solicitacdo de profissional (setor de destino), encaminhando-o para ser recepcionado
pelo enfermeiro assistencial do setor;

6.26 O enfermeiro plantonista devera preencher os dados do formulario de remanejamento,
assinar e carimbar. Também deverd solicitar a assinatura e aposicdo do carimbo pelo
técnico que serd remanejado, do enfermeiro do setor de origem, enfermeiro do setor de
destino;

6.27 O enfermeiro do setor de origem devera registrar no livro de ocorréncias do setor: o
nome do profissional remanejado, o horario do remanejamento, a carga-horaria remanejada,
o nome do enfermeiro plantonista remanejador, o setor de destino, além de outras
informacg6es que julgar necessarias;

6.28 Se houver recusa do profissional da escala de remanejamento do segundo setor
elegivel, o enfermeiro plantonista deve seguir os passos descritos no topico “recusa de
remanejamento” e avaliar se é viavel dar continuidade na busca por outra opg¢ao de setor.

6.29 Em seguida, o enfermeiro plantonista devera avaliar se é viavel continuar a buscar uma
terceira ou quarta opcdo de setor para executar o remanejamento, desde que julgue que
nao haja prejuizos aos possiveis setores elegiveis.

6.30 Além de usar o livro de remanejamento para os devidos registros, o enfermeiro deve
registrar de forma detalhada as informacdes pertinentes no livro de ocorréncia.

Seguindo com o remanejamento ap6s multiplas recusas

6.31 Apds esgotar as tentativas entre os profissionais que estdo na escala de
remanejamento entre 0s possiveis setores elegiveis no plantdo, o enfermeiro deve retornar
ao primeiro setor elegivel e expor que ja buscou outras op¢cdes de setores e que houve
recusa dos profissionais escalados para o remanejamento, devendo solicitar que o0s
profissionais de enfermagem conversem entre si e elejam um técnico para o
remanejamento, se ndo houver uma escolha voluntaria o enfermeiro deve realizar um
sorteio. Caso ndo haja aceite por nenhum dos presentes, o enfermeiro deve realizar os
procedimentos descritos no topico “recusa de remanejamento”. Se houver um segundo ou
terceiro setor elegivel, o enfermeiro plantonista deve retornar ao setor (es) e repetir os
procedimentos descritos.

Providéncias apo6s recusa de remanejamento
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6.32 O enfermeiro plantonista deverd comunicar a coordenacao de enfermagem via SEI os
casos de recusa de remanejamento. Devendo esta entrar em contato com o profissional
para esclarecer as situagcfes e tomar as providéncias necessarias;

6.33 Nos casos de recusa de remanejamento, no qual o colaborador alegou falta de
capacidade técnica para assumir as funcdes, a coordenacdo de enfermagem deve entrar
em contato com a coordenacgédo da ala e com o enfermeiro responséavel pelo setor para que
sejam esclarecidas quais as dificuldades técnicas especificas;

6.34 Em seguida a coordenacao da ala deve entrar em contato com o setor de Educacéo
Permanente, informando a situacdo através do SEI e solicitar a oferta de treinamento em
servigo para proporcionar oportunidade de treinamento objetivo e direcionado para as
necessidades do servidor;

6.35 O setor de Educagédo Permanente tera um prazo de até trinta dias para providenciar o
cronograma de ftreinamento. Os dias e horarios do treinamento devem seguir,
preferencialmente, os dias e horarios de trabalho do servidor, respeitando também a escala
de trabalho da equipe de educacdo permanente. Os dias e horarios disponibilizados,
deverdo ser informados ao servidor através de processo no SEI e o servidor terd um prazo
de até trés dias uteis para confirmar sua disponibilidade em participar.

7. RECOMENDAGCOES

7.1 O rodizio dos profissionais de enfermagem na escala semanal de remanejamento, deve
ser realizada mensalmente, observando férias e afastamentos prévios;

7.2 E recomendado que o enfermeiro plantonista justifique ao enfermeiro do setor e ao
profissional cedido, os critérios utilizados para a determinac¢do, a fim de evitar mal-
entendidos;

7.3 Em caso de recusa por parte do profissional de enfermagem em ser remanejado, o
profissional devera preencher o formuldrio de Remanejamento e seguir os passos descritos
no item e no item “recusa de remanejamento”, descrevendo os motivos da recusa, assinar
e carimbar;

7.4 Se o profissional que estiver escalado para remanejamento alegar falta de competéncia
técnica ou houver alguma restricdo laboral (documentada no Setor de Saide Ocupacional),
o enfermeiro plantonista poderad utilizar como estratégia a permuta entre os colaboradores
dos setores. Ou seja, remanejando o profissional em questdo para um outro setor no qual
tenha outro profissional com habilidade técnica para assumir as fun¢des no setor que
necessita, enquanto o primeiro assume as fungdes do ultimo. E importante que essas
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situacdes de permuta, ocorram preferencialmente, entre profissionais que estdo escalados
para o remanejamento em determinado plantdo.

8. ACOES EM CASO DE NAO CONFORMIDADE (EVENTO ADVERSO)

8.1 Nos casos, em que o profissional alegar problemas de saude que ndo sdo compativeis
com as atribuicbes do setor de destino, ele deverd apresentar laudo médico de
comprovacao, junto ao setor de salde ocupacional;

8.2 Nas situacdes em que o profissional justificar que estd sem condigdes fisicas ou
psicoldgicas de assumir as atribuicoes do setor de destino, deverd ser encaminhado ao
médico do plantdao ou médico do trabalho, para avaliacdo da continuidade do plantdo;

8.3 Nos casos, em que o profissional alegar desconhecimento técnico das atribuicées do
setor de destino, deverd descrever a justificativa de Recusa de Remanejamento no
Formulario de Remanejamento;

8.4 Nos casos em que o profissional de enfermagem se recusar deve preencher o Formulario
de Remanejamento, devendo o enfermeiro plantonista devera descrever que o profissional
se recusou e assinar o formuldrio junto com o enfermeiro do setor.

8.5 O Enfermeiro plantonista também deverd registrar todos os casos de recusa de
remanejamento no livro de Remanejamentos (identificar, enumerar paginas do livro) e de
Ocorréncias;

8.6 Nos casos de recusa e apds o registro da situacdo, devera o enfermeiro plantonista
selecionar outro profissional para ser remanejado observando as orientacées descritas;

8.7 As copias dos Formuldrios de Remanejamento deverdo ser encaminhadas a coordenacdo
de enfermagem para tomar ciéncia do ocorrido e implementar as medidas necessarias;

8.8 Todos os casos de recusas do profissional em ser remanejado serdo registrados e
analisados pela coordenacdo de enfermagem. Quando houver o registro de mais de uma
recusa do mesmo profissional, a conduta sera analisada para adoc¢do das medidas juridicas,
administrativas e éticas cabiveis.
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9. FLUXOGRAMA

A enfermeira responsavel
pela escala, identifica com
asterisco (*) os
remanejamentos realizados
durante o més

A enfermeira do setor vai

identificar a necessidade de
remanejamento

Comunicar a enfermeira
plantonista sobre a
necessidade de
remanejamento

O profissional remanejado

vai se apresentar no setor
de destino

0 enfermeiro plantonista,
juntamente com os enfermeiros dos
setores de origem e destino,
deverdo preencher com as devidas
informagdes necessarias, o
formulario de remanejamento de

10.

profissional de enfermagem
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11. ANEXO
T2 mrvesiaate st e e e Aoy
BEN oo Pormgal Ramaing - FoneFax: (82) 3351 6200/ 6369 )

[FORMULARIO DE REMANEJAMENTO DE PROFISSIONAIS DE ENFERMAGEM

Horario:

1. Identificagdo do profissional a ser remanejado:

Nome do  profissional:

Data: ) )

Conselho profissional N=:
2. Identificacio do(s) enfermeiro (s) remanejador{es):
Nome do enfermeire do setor de origem:

Setor de origem:

Conselho profissional N=: Setor:

Mome do enfermeiro plantonista:

Conselho profissional N=:

3. Informacies sobre o remanejamento:
Setor de destino:

4. Status do Remanejamento:

( ) Concluido ( ) Profissional recusou remanejamento
Justificativa de recusa pelo profissional:

k3

Assinatura’ carimbo do enfermeiro
do setor de origem

Assinatura’ carimbo do enfermeiro

do setor de destino

Assinatura’ carimbo do enfermeiro
plantonista

=Assinatura’ carimbo do profissional

que recusol o Temanejamento

* Solicitar a assinatura do servidor a ser remanejado somente se houver recusa para realizar o remane jamento.

Observacies :

(Versdo 03 - 10/0924)
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