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NORMAS, ROTINAS E MANUAIS

1. Apresentacao do Professor

Sou a professora Natale Souza, enfermeira, graduada pela UEFS - Universi-
dade Estadual de Feira de Santana (1999), pos-graduada em Saude Coletiva pela
UESC - Universidade Estadual de Santa Cruz (2001), em Direito Sanitario pela Fio-
cruz (2004) e mestre em Saude Coletiva.

Atualmente, sou funcionaria publica da prefeitura de Salvador e atuo como edu-
cadora/pesquisadora pela Fundacao Osvaldo Cruz - Fiocruz no Projeto Caminhos
do Cuidado. Ha 16 anos, atuo na docéncia em cursos de pds-graduacdo e prepara-
torios para concursos, ministrando as disciplinas de: Legislagao do SUS, Politicas de
Saude, Programas de Saude Publica e Especificas de Enfermagem.

Escrevi os livros: Legislacdo do SUS para concursos, pela editora Concursos
Psicologia; Legislacdo do SUS - Comentada e Esquematizada/Politicas de Saude,
Legislacdo do SUS e Saude Coletiva - 500 Questbes, pela editora Sanar. Escrevi
também capitulos nos seguintes livros: 1000 Questées Comentadas de Enferma-
gem e 1000 Questbes Residéncias em Enfermagem, da editora Sanar. Estou fina-
lizando mais trés obras.

Assim que terminei a graduacdo, iniciei a minha trajetéria em concursos pu-
blicos, como “concurseira” e docente. Fui aprovada em 12 concursos e selegoes
publicas. Apaixonei-me pela docéncia e, hoje, dedico meu tempo ao estudo dos co-
nhecimentos especificos de Enfermagem, da legislacao especifica do SUS e, claro,

aos milhares de profissionais que desejam ingressar em uma carreira publica.
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Nesta aula, abordaremos o seguinte tema: normas, rotinas e manuais, de
forma que vocé saiba o que realmente é cobrado sobre o assunto. Fique atento(a)
aos grifos e caixas de textos, além dos comentdarios das questdes.

“Tudo é uma questdao de manter: a mente quieta, espinha ereta e o coracdo
tranquilo.” (Walter Franco)

Bons estudos!

Natale Souza
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1. Introducao
1.1. Manual de Enfermagem

De acordo com GAMA (2009), o Manual de Enfermagem reproduz a estrutura
formal do Servico de Enfermagem - SE, tornando-se necessario para orientagao
e desenvolvimento das acdes de Enfermagem, bem como para o esclarecimento
de duvidas, constituindo um instrumento de consulta para a equipe, e para se al-
cancar os objetivos do SE. Como instrumento integrante do sistema de informagao
do SE, o Manual de Enfermagem - ME também deve fazer parte da organizacdo
do mesmo, nao desconsiderando as “normas implicitas” para o grupo de trabalho,

reconhecendo-se, assim, a estrutura informal.

ME ¢é o instrumento que reline, de forma sintetizada, normas, rotinas, pro-
cedimentos e outras informacbes necessarias para a execugdo das agbes de
Enfermagem, que podem ser agrupadas em um Unico manual ou divididas

Consideragdes e acordo com sua finalidade.
sobre o Manual de

Enfermagem, de
acordo com GAMA
(2009):

O ME deve ser constantemente analisado e atualizado quando preciso, consi-
derando os avancos cientificos e as necessidades do paciente/familia/comu-
nidade/equipe/ instituicao.

O ME ndo deve determinar as diretrizes da organizacdo, mas espelha-la, pois
se isso ocorrer, havera limitagdo do desenvolvimento dos usuarios e maior
resisténcia a mudancas.

De acordo com GAMA (2009), para elaboragao do ME, devem ser observadas as

seguintes etapas:

DIAGNOSTICO DA SITUACAO

DETERMINAGCAO DOS ASSUNTOS

ESTRUTURAGCAO E CONFECCAO DOS INSTRUMENTOS
IMPLANTACAO

AVALIACAO
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GAMA (2009) afirma que o conteldo do ME sera determinado pela necessidade

de informagao existente na unidade/servigo/instituicao onde sera implantado, e

podera conter:

regulamento do estabelecimento de salude;
regimento do SE;

filosofia do SE;

estrutura administrativa do SE e da instituicao;
planta fisica da unidade;

descricao das fungdes de cada elemento da equipe;
descricao dos cuidados de Enfermagem;

normas, rotinas e procedimentos;

roteiros;

descricao e funcionamento dos equipamentos;

quadro de pessoal da unidade;

direitos e deveres dos elementos da equipe e outros.

Ainda de acordo com GAMA (2009), na elaboragcao de instrumentos adminis-

trativos e, portanto, do ME, faz-se necessario conhecer a finalidade dos diversos

recursos e, para isso, sua definigao.

Regulamentacgao

E um instrumento que constitui um conjunto de normas e principios para
Estatuto presidir a organizagao e o funcionamento de uma empresa, devendo ser
elaborado preferencialmente pela entidade mantenedora (em equipe).

E o ato normativo de carater estavel, baixado pela administracdo supe-

a organizacao.

rior, para regular e ampliar o estatuto, as leis e direitos para caracterizar

E o ato normativo de carater flexivel, aprovado pela direcdo executiva,
dispGe sobre os objetivos, a organizagao, a politica de funcionamento, as
Regimento estruturas e as atribuicdes gerais, o pessoal, os impressos, rotinas, rotei-
ros e relatorios, para conduzir e orientar o servico; é mais minucioso e

especifico e rege o servico.
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Sdo atos normativos que orientam uma conduta/os executantes no cum-

Norma
primento de uma atividade.

Atividade E um conjunto de meios e processos que materializam uma funcdo.

. E a descricdo detalhada, simplificada e objetiva de como desenvolver uma

Procedimento ~
agao.

E um componente da organizacdo de um servico e descreve sistematica-

Rotina mente todos os passos a serem dados para a realizagdao das tarefas que

compdem uma atividade.

E a descricdo sistematica das atribuicdes de cada um na sequéncia légica

Roteiro o . . . .
de sua realizagao (geralmente ja vem inserida na rotina).

POP - Procedimento E a descricdo sistematizada, clara e objetiva de um determinado procedi-
Operacional Padrao mento para o servico.

Assim como as rotinas devem servir para proporcionar melhor e mais
rapido andamento do trabalho, e deve ser elaborado para cada servico
especificamente, de forma a favorecer o desenvolvimento de algumas
acdes a serem implementadas. O grande objetivo do protocolo é res-

Protocolo guardar o servigo, respaldando-o legalmente quanto aos passos a serem
dados para a realizagdo daquela atividade. Deve ser construido pelos pro-
fissionais que irdo operacionaliza-lo e submetido a apreciacdo e validacao
pela autoridade superior do servico (protocolo sem aprovacéao € destituido
de valor legal).

Deve exprimir a qualidade e os aspectos quantitativos de um servigo
em determinado periodo; deve conter: introdugdo (identificacdo do SE e

Relatério objetivos propostos), desenvolvimento (descricao objetiva das atividades
realizadas), conclusao (objetivos alcancados, facilidades e dificuldades),
sugestOes e recomendagodes.

Normas

. Rotinas

Manuais )
Procedimentos

(Técnicas)

Coluna
Procedimentos Textual
Fluxograma
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@‘Direto do concurso

1. (AOCP/UFCG/2017) Ato normativo, aprovado pela administragao superior da or-

ganizacdo de saude, de carater flexivel, e que contém diretrizes basicas para o
funcionamento do servico de enfermagem, refere-se

a) a rotina.

b) a procedimento.

C) a normas.

d) a regimento.

e) ao manual de Enfermagem.

EJ Comentario
Letra d.

Regimento: é o ato normativo de carater flexivel, aprovado pela direcao executiva,
dispOe sobre os objetivos, a organizacao, a politica de funcionamento, as estruturas
e as atribuicOes gerais, o pessoal, os impressos, rotinas, roteiros e relatdrios, para

conduzir e orientar o servigo; € mais minucioso e especifico e rege o servico.

2. (AOCP/2015) “Os funcionarios de enfermagem deverdo estar na unidade onde
trabalham, devidamente uniformizados, até as 7 horas”. Pode-se dizer que o enun-
ciado é um exemplo de

a) Norma.

b) Regimento.

c) Regulamento.

d) Portaria.

e) Lei.

O conteudo deste livro eletrénico é licenciado para Nome do Concurseiro(a) - 000.000.000-00, vedada, por quaisquer meios e a qualquer titulo,
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EJ Comentario

Letra a.

Norma: sdo atos normativos que orientam uma conduta/os executantes no cumpri-

mento de uma atividade.

3. (2013/NCE-UFRJ/UFRJ]) Assinale a alternativa que se refere ao ato normativo de
carater estavel, baixado pela administracao superior, que regula e amplia o estatu-
to, para caracterizar a organizagao nos seus aspectos fundamentais:

a) regulamento

b) norma

c) manual

d) regimento

e) rotina

E] Comentario

Letra a.

Regulamento/regulamentacdo: é o ato normativo de carater estavel, baixado pela
administracao superior, para regular e ampliar o estatuto, as leis e direitos para

caracterizar a organizacao.

4. (AOCP/2015) Os manuais de enfermagem podem ser elaborados a partir de
duas situagdes, quando na fase de organizacao e programacao das atividades de
um servico e quando o servico ja esta em funcionamento e requer

a) a finalizagao da estruturacao dos servicos.

b) o desfecho da situacao.

O conteudo deste livro eletrénico é licenciado para Nome do Concurseiro(a) - 000.000.000-00, vedada, por quaisquer meios e a qualquer titulo,
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c) a atualizacao de normas e procedimentos.
d) a fragmentacao dos assuntos.

e) o adiamento da confeccao de instrumentos.

E] Comentario

Letra c.

O Manual de Enfermagem reproduz a estrutura formal do Servico de Enfermagem -
SE, tornando-se necessario para orientacao e desenvolvimento das acdes de Enfer-
magem, bem como para o esclarecimento de duvidas, constituindo um instrumento
de consulta para a equipe, e para se alcancar os objetivos do SE. Como instrumento
integrante do sistema de informagdao do SE, o Manual de Enfermagem - ME tam-
bém deve fazer parte da organizacdo do mesmo, ndo desconsiderando as “normas
implicitas” para o grupo de trabalho, reconhecendo-se assim a estrutura informal.
ME é o instrumento que relne, de forma sintetizada, normas, rotinas, procedimen-
tos e outras informacdes necessarias para a execugao das acdes de Enfermagem,
gue podem ser agrupadas em um unico manual ou divididas de acordo com sua
finalidade.

Por ser um instrumento ativo, o manual requer a atualizacao de normas e procedi-

mentos.

5. (AOCP/2015) O regimento do servico de enfermagem dispde sobre, EXCETO
a) a filosofia e objetivos do servico.

b) a posigao do servigo na estrutura da organizagao.

c) as atividades a serem desenvolvidas.

d) o quadro de pessoal.

e) as prescricoes de enfermagem.

O conteldo deste livro eletrdnico é licenciado para Nome do Concurseiro(a) - 000.000.000-00, vedada, por quaisquer meios e a qualquer titulo,
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EJ Comentario

Letra e.

Regimento: é o ato normativo de carater flexivel, aprovado pela direcao executi-
va, dispoe sobre os objetivos, a organizacao, a politica de funcionamento,
as estruturas e as atribuicoes gerais, o pessoal, os impressos, rotinas, ro-
teiros e relatérios, para conduzir e orientar o servigo; é mais minucioso e
especifico e rege o servico.

S6 nao dispde sobre as prescricoes de Enfermagem que sdo elementos da SAE.

6. (EBSERH/COM/IADES/2014) Acerca das ferramentas gerenciais de enferma-
gem, assinale a alternativa correta quanto a ferramenta que relune, de forma sis-
tematizada, normas, rotinas, procedimentos e outras informagdes imprescindiveis
para a execucao do trabalho de enfermagem.

a) Manual.

b) Regimento.

c) Protocolo.

d) Organograma.

e) Procedimento operacional padrao.

E] Comentario

Letra a.

ME é o instrumento que relne, de forma sintetizada, normas, rotinas, procedimen-
tos e outras informacdes necessarias para a execucao das acdoes de Enfermagem,
gue podem ser agrupadas em um uUnico manual ou divididas de acordo com sua

finalidade.
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7. (2016/IBFC/EBSERH) Um grupo de Enfermeiros da Unidade de Oncologia esta
elaborando um instrumento de enfermagem organizado por capitulos, com defi-
nicdo de papéis e atribuicdes estabelecidas pela administracdo superior; especifi-
cacao das finalidades e posicao do servico na estrutura administrativa e a compe-
téncia das diversas unidades de trabalho; e definicao de pessoal, suas fungoes e
requisitos exigidos pela instituicdo. Esse instrumento de enfermagem é chamado:
a) Norma

b) Rotina

c) Regimento

d) Protocolo operacional padrao (POP)

e) Guia

E] Comentario

Letra c.

O regimento é o ato normativo de carater flexivel, aprovado pela direcao executiva,
gue dispOe sobre os objetivos, a organizacdo, a politica de funcionamento, as estru-
turas e as atribuicdes gerais, o pessoal, os impressos, rotinas, roteiros e relatorios,

para conduzir e orientar o servico; € mais minucioso e especifico e rege o servico.

2. Importancia do Manual de Enfermagem

Segundo GAMA (2009), constitui uma reuniao de informagoes classificadas e
catalogadas de forma sistematizada sobre as praticas/acoes do servico/estabeleci-

mento; facilita o acesso as informacgdes de forma organizada e criteriosa; esclarece

O conteudo deste livro eletrénico é licenciado para Nome do Concurseiro(a) - 000.000.000-00, vedada, por quaisquer meios e a qualquer titulo,
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duvidas e favorece o trabalho de equipe; padroniza e uniformiza o desempenho das
pessoas e facilita a supervisao; agiliza o andamento do trabalho, racionalizando-o;
proporciona maior seguranca no desenvolvimento das atividades.

De acordo com GAMA (2009), as normas podem ser:

e Administrativas: sao as resolugdes, ordens de servico, orientacoes e tudo que
determina uma autoridade imediata ou mediata da unidade administrativa;
devem ser relacionadas por escrito e de maneira que possam ser localizadas
no ME, com clareza e objetividade. Ex.: nenhuma medicacao deve ser soli-
citada sem prescricdo médica escrita. todos os servidores devem trabalhar
com uniforme completo, as refeicdes dos servidores devem ser realizadas
somente no refeitorio;

e Técnicas: sao aquelas que explicam a forma como deve ser realizada uma
acao, tarefa ou atividade; sua fixacao e utilizagao com rigor evita erros, prin-
cipalmente em situagdes de alteracdao no quadro de pessoal. Ex.: férmula
para lavagem de roupa de 13, férmula para diluicdo de solucao desinfetante

para mascaras de nebulizagao.

3. Sobre as Rotinas

As rotinas devem servir para proporcionar um melhor e mais rapido andamento
do trabalho, e devem ser elaboradas para cada servico especificamente, de forma
a explicitar sua realidade. Se estiverem dificultando a realizagao do trabalho e ser-
vindo como uma “camisa de forca” para a equipe, ndo estdao mais atendendo a sua
finalidade, e necessitam de avaliagao, o que deve ser feito antes que isso venha a

acontecer (GAMA,2009).
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Consideragoes
sobre rotinas, de
acordo com GAMA

(2009)

Finalidades das rotinas: determina de modo preciso como o trabalho deve
ser feito; padroniza os procedimentos; racionaliza o trabalho; proporciona
seguranga ao pessoal; evita gasto desnecessario de tempo; reduz erros e
assegura o atendimento a clientela.

Os tipos de rotinas mais utilizados sao: rotinas para o uso de impressos;
rotinas gerais; rotinas especificas e relacionada com o atendimento; rotinas
administrativas (relacionadas com paciente/unidade/pessoal/material/equi-
pamentos).

As formas de apresentacao das rotinas mais utilizadas sdo: em colunas:
devem conter o nimero de agdes/os agentes/ a acao/ e observagdes; em
fluxograma: representada graficamente; textual; descricdo da rotina em
forma de texto.

@Direto do concurso

8. (AOCP/2015) Nos servicos de enfermagem, a rotina é definida como o conjun-

to de elementos que especifica a maneira exata pela qual uma ou mais atividades

devem ser realizadas. Existem alguns tipos de rotinas, como aquelas que represen-

tam graficamente as acdes a serem realizadas, utilizando simbolos identificados em

uma legenda. A qual tipo de rotina o enunciado se refere?

a) Coluna.

b) Fluxograma.
c) Textual.

d) Diagonal.

e) Vertical

EJ Comentario

Letra b.

A rotina é especifica de cada unidade. Existem trés tipos de rotinas: fluxograma,

textual e coluna. Todas podem conter as seguintes informagdes: nome da organiza-

¢ao; nome da unidade a que se destina; titulo da rotina; normas inerentes a rotina,

guando couber; identificacdo do agente da acdo; outras informacdes necessarias.
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Em colunas: devem conter o nimero de agdes, os agentes, a agdo e observagoes;
em fluxograma: representada graficamente; textual: descricao da rotina em forma

de texto.
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