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Normas pare elabora¢do de horarios

DBH/2626-B1

de todos os estabeleci-

mentos dependentes da
DGH.

O DL n2 437/91, de B de Novembro estabelece, no Capituloc VI,
as directrizes sobre os regimes de trabalho aplicdveis a0
enfermeiro € as condigbes gerais da sua prestac¥o.

As alteragfes introduzidas por este Decreto-lLei levaram a
Direcc¥o-Geral dos Hospitais a sctualizar a Circular Normati-
va n% 47/79, de 17.12 79 de forma a adequa-la & legislacdo
agura em vigor e também 4s exigfncias do exercicia hospita-
lar.

Optou a Direcg¥o-Geral dos Hospitails, mais do que fornecer
modelos de hordarios ou esquemas—tipo de rotacdo, por reunir
num uanico documento todas as orientagbes regulsmentadoras do
trabslho do enfermeiro de modo a permitir localmente flexibi-
lidade pera estabelecimento de critérios e elaboraglo dos
horé&rios.
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1. Adainistrador Delegado

Compete ao Adminjstrador Delegado aprovar os hora-
rios de trabalho.dos enfermeiros, dentro dos 1linmi-
tes genericamente estabelecidos pelo Conselho cde
Administragio (DR ne. 3/88, art2. 102.)

2. Enfermeiro Director do Servico de Enfermagenm

2.1 - Compete ac Enfermeiro Director ouvida a Comissdo de
Enfermagem apresentar 3 aprovagdo do Administrador-
.~Delegado os “"modelus" ce hordrioc de trabalhe do pes-—

soal de enfermagem do hospital (D.R, 3/88, arte, 10

€.2 ~ Os "modelos" de horario dever3o ter em consideragao!

- 0o nivel de cuidados a atingir em Tfungd¥o dos
recursos disponiveis; .

a manutenc¥o da continuidade dos cuidadoss
- o0 modelo organizacional;
as caracteristicas da unidade ou servigo;
a durag8o do trabalho semanal;
- ¢ atendimento, sempre que possivel, dos interesses

. dos enfermeiros.

~ Aprovados os “modelos" de horario, compete ao enfermei-—
ro chefe a elaborag&o do horario de trabalho da sua
unidade & submete~lo & homologecdo do Enfermeiro Di—
rector ou de em quem ele delegar.

é



11-038~1932

)

17:01 039+285e8 FRU. 03

B. Regimes de Trabalho

1. D regime de trabalho dos enfermeiros pode ser segundo uma
das modalidades:

a) Tempo completo, com a duragdo de 35 horas semanais;

b) Teampo parcial, com & duragdo de vinte ou vinte e Qqua-

tro horas semanais;

c) Regime de hordario acrescido, com a duragdo de quaren-

ta ¢ duas horas sgmanais.

2. Tempo completo ~ regime normal de trabalho quenfermeiro

2.1 -

A semana de trabalho, entendida de segunda-feira a do-
mingo, & de trinta & cinco hcras e em regra, de cinco
dias de trabalho, podendo sofrer slteragbes por neces-—
sidades do servigo ou da préprie enfermeiro, desde que
salvaguardados os interesses do servigo (D.L, 437/91,
art. S6). '

Os enfermeiros tem direito a um dia de descanso semanal,

acrescide de um dis de descanso complementar, devendo em
cada periodo de qualro semanas, pelo menos um dos dias

de descanso coincidicr com um sabado ou domingo (D.L. 437/
/91, arte. S6). ’ '

A aferigdo da cdurac&o do trabalho normal deve reportar-

“

-s2 a3 um conjunto de quatro semanas (D.L. &37/91,art?. 356&).

0O numers de horas de trabalho diaric depende dp modelo de
horario que tiver side estabelecido para cada hcspital.

A duragd¥o de cada turno devera ser de molde a preservar

a qualidade dos cuidados e a prevengdo de ristos que 3%
cargas horérias elevadas poder3o ocasionar guer aos enfer-
meiros quer aos doentes. Assim aconselha-se a ndo serem
Jltrapassadas as 10 horas diarias.

Poder-se~4 prever a sobreposigdo de dois turnos, atée ao
maximo de 30 minutos, a fim de garantir uma “passagem
de servigo” que favorega a transmissdo completa da in-
formagdo relativs aos doentes, que serd integrada no
tempo total do trabalho di&rio do enfermeiro.
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2.7 ~ Na organizag&o dos horarios de trabalho devem ser obriga-

.8

toriamente ' considerados todos os feriados nacionais e
munticipais que recaiam em dias Gteis (D.L. 437/%91, arte.
S56).

Os enfermeiros podem trabalhar por turnos e/ou . jornada
continua, tendo direito a um intervalo dé trinta minutos
para a refeigdo dentro do proprio estabelecimento, con-
sigderado como trabalho efectivamente prestedo (D.L.
437/91, arte. 35a).

Na escolha do modzlop de horario, considera-se como mais

acteit&vel a existBncia de 3 turnos — manh¥, tarde, nPoi-

t2 - nas 24 horas.

3. Elaborag¥c dos Planos de Horério

3.1

0O horaric deve ser conhecido com antecedéncia de modo a

permitir sao enfermeiro organrizar a sua vida pessocal e fa-

miliar.
Assim, os planos de horario devero:
~ ser feitos para periodos de 4 semanas;

- ser preparados cuidadosamente para reduzir ac minimo
alteragles apés a sua afixagdo. Estas sé serda feitas
por necessidade imperiosa de servigo ou pedido justi-
ficado do enfermeiro;

~ as alteraglies feitas, devem ser registadas no
préprio plano de forma a mant€-lo sempre actualisado.

D periodo de descanso semanal do pesseal de enfermagem
nde deverd ser infericr a 48 'horas consecutivas.

0 pessoal de enfermagem que trabalha por turnos deverd be-
neficiar entre deis turnos dum periodo de. repouso
ininterrupto de 16 horas.

A Trequfncia don turnos da noite ndo devera exceder, em
principio, dois dias por semana, seguidos ou interpolados.

4



déd WV bl -

3.5 - Terminado o tempa de durag¥o do plano, este passa a
constituir um rejiste inequivoco dos periodos de
trabalho praticados.

3.6 ~ Este dacumento deversd ser enviado ao Servigo de
Pessoal, e dele deve ficar uma coépia arquivada no servigo.

4., Horario de tempo acrescido

4.1 - E um “regime de c¢aracter excepcional a utilizar como re-

curso transitério destinado a ulfrapassar acrescimos signi-~
ficativos de trabalko ou carénciss manifestas de pessodal”
{Degsp. 3/92).

Logo, 0 recurso s este regime deve traduzir na pratics
um Yaumenio" do namero de enfermeiros (ETCY de forma a re-
duzir o déficit eristente.
Concretiza-se:

4,8 - EQuipas de tabalho por turno - o hordrio de tempo acrescido

deverd correspondar:

~ ao aumento de mais um ETC, ou seja ao equivalente de
mais um enfermeiro em tempo completo

i}

Ex: S enfermeiros a 42 horas semanais 210 h. semanais
$ enfermeirss a 33 horas semanais 179 h. semanals
Resultam mais 35 horas semanais de trabalho, isto €
0 trabalho Je mais um enfermeirog

- ao aumento de trabalho efectivo ha semana que se tradu-
za pela realizsglo de mais um turno de trabalho, quando
3 @quipa de cinco n3do existe ou estd reduzida na sua
congtituigdo.

4.3 - Servigos de ambulateério, Blocos @ outros -~ aconselha-se
0 desfasamento de horarios de formal! s ‘garantir e/ou per-

mitir © alargamento do pericdo de funcionamento dos ser-
vigous.,
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