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PREFÁCIO

necessidades sentidas. 

Este trabalho participado, e com o contributo de todos, permitiu dotar os serviços do HGB de um funcionamento 

alguns procedimentos. Estamos, todavia, conscientes que muito foi feito, mas que muito há ainda para fazer. 

Os contributos base desta equipa de trabalho são agora publicados, esperando que com esta ferramenta se 

possa cimentar práticas desenvolvidas ao nível da gestão e formação de recursos humanos, susceptíveis de 

Mbala Kusunga

Coordenador da Comissão I

Caxito, 12 de Dezembro de 2011



ENQUADRAMENTO TÉCNICO

 

culturais.

abordagens, tais como a gestão participada e os programas de gestão da qualidade que preconizam, de 

oferecendo oportunidades para que todos possam participar efectivamente na discussão e no aperfeiçoamento 

constante do processo de trabalho.

e formação de recursos humanos. Este trabalho não teria sido possível sem a estreita colaboração de todos os 

Formação em metodologias de investigação
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Conforme já referido, a elaboração deste documento apenas foi possível graças ao contributo de todos e teve 

passou pela:

Este documento deve ser visto como um instrumento de trabalho ao qual deve ser dado continuidade com a 

enfermagem. No entanto, consideramos que a direcção do HGB, e em particular a sua direcção de enfermagem, 

se encontram munidas de um manancial de informação e de organização que lhes permite caminhar em 

direcção à melhoria contínua da qualidade de cuidados, prestados nesta unidade hospitalar. 

Évora, 12 de Dezembro de 2011



Capítulo I
Quadro de referências para a prática de enfermagem

hospital adopta os seguintes princípios orientadores:

Pessoa: 
é um ser biológico, psicológico e social que tende para a sua independência na satisfação das 

suas necessidades fundamentais.

Visar a satisfação dos utentes: 

6

1. GESTÃO DE RECURSOS HUMANOS EM ENFERMAGEM

posição, na estrutura orgânica dos serviços de enfermagem. 

de relatórios de actividades pelos chefes de serviço. Sendo uma das responsabilidades de uma instituição 

1.1. Regulamento interno dos serviços de enfermagem do HGB

no HGB, tais como a direcção de enfermagem e o conselho de enfermagem, bem como a sua interligação com 

os chefes de serviço e restantes enfermeiros.
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Promover a saúde: 

aprendizagem cognitiva e de novas capacidades pelo cliente.

Prevenir complicações: 

Maximizar o bem-estar e o auto-cuidado: 

quais o utente é dependente.

Contribuir para a readaptação funcional: 

optimizando as capacidades do utente e da sua família ou outros para gerir o regime terapêutico 

funcional.

Contribuir para a organização dos cuidados de enfermagem: 

promotoras da qualidade.



dos protocolos, das formas de organização utilizadas pelas enfermeiras, ou seja, aquilo que serve 

de suporte à sua actividade.

humana. Este objectivo é não só o seu ponto de partida como também uma atitude, um desejo, 

da sua prestação enquanto integrados na equipa deste hospital.

Capítulo II
Órgãos de Gestão

Artigo 1º
Direcção de enfermagem - composição e funcionamento

1. 

2. 

3. 

4. 
uma vez que obedece a calendário previamente elaborado e divulgado, no próprio serviço e na 

Direcção de Enfermagem. Sempre que haja alteração nas datas, deverá ser dada informação por 

escrito à Direcção de Enfermagem. Destes encontros será lavrada acta.

5. Na reunião seguinte, será lida a acta da reunião anterior, assim como deverá ser analisado o 

6. 

a) 
b) 
c) 
d) 

8
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Artigo 2º
Conselho de enfermagem – composição e funcionamento

1. 

2. 

3. Compete ao Conselho de Enfermagem:

  

Capítulo III

Artigo 3º
Competências do enfermeiro-director

1. 
hospital, velando pela sua qualidade e sem prejuízo do disposto em sede do regulamento interno, 

nomeadamente:
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a) 

b) 
c) 

d) Dar parecer e colaborar na regulamentação interna para o sector de enfermagem, 

e) Dar parecer sobre os assuntos submetidos à sua apreciação pelos órgãos de direcção.

a) 
b) Elaborar planos de acção anuais para a enfermagem em articulação com o plano global 

c) 
d)
e)
f)

g)
h)
i)



a) 

b) 

c) 
categorias:
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j)

k)
l)
categorias.

i) 

ii) Organização de grupos de trabalho para a elaboração de normas e protocolos de 

iii)
iv) 

i) 

ii) 

Discussão e avaliação das actividades previstas no plano de acção de cada serviço.

iii) 

i) 

ii) 
iii) 

Artigo 4º
Competências dos enfermeiros-supervisores

1. 
serviços a seu cargo. Na sua ausência será substituído por outro, previamente designado.

2.  
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d) Elaborar um plano de acção anual relativamente à sua área de actuação, em articulação 

e) 
enfermagem prestados:

f) 
de cuidados: o serviço de aprovisionamento deve ter em conta este aspecto e integrar os 

g) Realizar ou colaborar em trabalhos de investigação sobre gestão de serviços e cuidados 

de enfermagem: Com base nos registos e na análise da qualidade de cuidados prestados, 

colaborar na realização de trabalhos de investigação, tendo em vista sempre a melhoria dos 

próprios cuidados. 

h) Promover a divulgação pelas unidades de cuidados afectas ao seu sector da informação 

com interesse para o respectivo pessoal de enfermagem: criar canais de comunicação que 

facilitem a divulgação de trabalhos efectuados, quer na própria Unidade, quer noutras.

i) Utilizar os resultados dos trabalhos de investigação na melhoria da gestão dos serviços 

e cuidados de enfermagem: aplicar na prática da enfermagem os resultados obtidos nos 

trabalhos de investigação.

i) Com base no Plano Estratégico do hospital, deverá ser efectuado anualmente um Plano 

ii) 

iii) Elaboração de relatórios semestrais.

i) 

ii) 
iii) Incentivar os enfermeiros a efectuarem registos sobre todos os procedimentos.

11

iv) 

demonstrada pela limpeza da Unidade, cumprimento das normas e protocolos, elaboração 



j) Participar nos estudos que visem a determinação de custos e benefícios no âmbito dos 

k) Promover a concretização das políticas ou directivas formativas do estabelecimento ou 

serviço:

l) Elaboração de protocolos com os estabelecimentos de ensino relativamente a formação 

m) Estabelecimento de critérios referentes a mobilidade de pessoal de enfermagem:

n) 
as necessidades qualitativas e quantitativas:

12

i) 

ii) 

iii) 
enfermeiros pelas Unidades mais carenciadas.

i) 
ii) 

iii) 
iv) 
pelas diferentes Unidades, de acordo com a competência dos mesmos, de forma a 

i) 

ii) 
iii) 
iv) Contribuir para a elaboração do plano de formação do Hospital.

i) Negociar com a Direcção dos Estabelecimentos de Ensino o modelo em que irá decorrer 

ii) 
iii) 
iv) 
v) 

3. 

enfermagem.
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a) 
promovendo a sua constante melhoria e actualização:

 

b) 
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i)

Limpeza da Unidade.

ii) Consultar diariamente os registos efectuados:

Sinais vitais.

iii) 
iv) 
v) 

vi) 
vii) 

i) 
doentes:

Organizar as visitas.

Artigo 5º
Nomeação e competências dos enfermeiros-chefes

1. 
e ouvido o Conselho de Enfermagem.

2. 

3.



c) 

d) Promover a utilização económica dos recursos, dando particular atenção ao controlo dos 

consumos e motivando nesse sentido todo o pessoal do serviço:

e) Desenvolver e incentivar um clima de trabalho em equipa, dando particular atenção a 

f) Manter a disciplina do pessoal sob sua orientação e assegurar o cumprimento geral do 

regime de trabalho que o liga ao HGB:

14

i) 
ii)

iii)
iv) 
admitidos.

i) Controlar a assiduidade e pontualidade, tal como a permanência e integração no serviço 

bónus para os enfermeiros assíduos, assim como informar a Direcção de Enfermagem e 

ii) Colaborar com o enfermeiro que faz a ronda no fornecimento de dados sobre as faltas 

iii) 
iv) 
no hospital e comunicar esse facto, por escrito, à Direcção de Enfermagem, que deverá 

proceder em conformidade.

i) 

ii) 

iii) 

iv) 
v) 
vi) 
vii) Fomentar a participação dos enfermeiros em serviço, nas visitas semanais.

i) Efectuar o cálculo das necessidades em termos de materiais de uso clínico e de 

ii) 
iii) 
iv) 
utilização.
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g)
serviço:

a) 
b) 
c) 
d) Capacidades de liderança: 

e) Sentido de responsabilidade: 

a) 
b) 
c) 
d) 
pela sua 

15

i) 
ii) 
iii) 
iv) 
v) 
vi) 

i) 
ii) 
iii) Capacidade para chamar a atenção de qualquer elemento da equipa, sempre que se 

i) 
ii) 
iii) 

Artigo 6º 
Nomeação e competências dos enfermeiros-chefes de equipa

1. 
a sua designação e com a anuência prévia da Direcção de Enfermagem. Deve ser por um período 

pessoais o solicite.

2. 

3. Deve ter menos doentes a cargo do que os restantes colegas da equipa, sendo as suas 



Artigo 8º
Nomeação e competências do enfermeiro de ronda

1. 
estudantes, que tenham autorização superior.

2. Desempenham a sua actividade de acordo com escala mensal previamente elaborada pela 

Direcção de Enfermagem.

3. 
dando lugar à entrega do livro.

4. 
que dará conhecimento sobre as faltas aos Recursos Humanos.

5. Deverá haver local próprio para os rondas descansarem durante a noite e onde possam guardar 

os seus haveres, assim como mudar de roupa.

6. 
apoio hospitalar, na ausência dos elementos da Direcção de Enfermagem, devendo:

16

a) 
apoio necessário tal como: proceder à chamada dos médicos, promover a realização de 

e) 

f) 
g) 

h) 
i) 
etc., tentando manter o bom nível de limpeza do serviço, a transferência atempada dos 

j) 

k)

l) Supervisionar a organização dos processos individuais dos doentes e os registos efectuados 

m) 
n) Colaborar na elaboração de normas e protocolos.
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Artigo 9º
Competência dos enfermeiros da prestação de cuidados

1.
competências devem estar de acordo com as respectivas categorias com base na legislação em 

vigor.

2. 

atentos aos problemas, disponíveis, respeitadores, afáveis, em suma, deverão prestar cuidados 

humanizados.

             a) 

17

b) 

c) I

d) Promover o fornecimento de medicamentos e outros materiais necessários ao bom 

e)
f) 

g) 

h) 
i) Participar activamente na reunião matinal informando sobre todos os acontecimentos 

i) Colher dados de acordo com o modelo adoptado no hospital, utilizando impresso próprio 

ii) Elaborar o plano de cuidados de enfermagem, em função das necessidades 

iii) 

iv) 
v) 
vi) 
vii) 
viii) Incluir o utente como parceiro na equipa.



b) 

c) 

d) Colaborar na formação realizada na unidade, visando a melhoria dos cuidados de 

enfermagem:

e) Emitir pareceres sobre materiais e equipamentos, pessoal e organização.

f) 
enfermagem.

g) Colaborar na elaboração de normas orientadoras para o serviço de enfermagem, por 

18

i) 
ii) 
iii) Protocolos de registos de enfermagem.

i) 

ii) 
iii) 
iv) 
v) 
vi) Não solicitar nem receber dinheiro em troca de actividades efectuadas ao paciente, 

vii) 

i) 
ii) 
iii) Efectuar e apresentar estudos de caso.

i)

ii) Encaminhar para o chefe de serviço os incidentes negativos ocorridos com outros 

* * *

1.2. Impressos para a gestão de recursos humanos
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a) No início de Novembro, do ano anterior ao que diz respeito o plano de férias em delineação, a 

 

b) 
deve entregar uma lista nominal com os respectivos dias apurados, a cada chefe de serviço, até 

c) 

impresso (Anexo 2):
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i) 
ii) 

ii) Mesmo depois de o plano ter sido homologado, os enfermeiros podem trocar entre si os 

iv) Quando um técnico mudar de serviço, após a marcação das suas férias no serviço anterior, 

llllllas suas previamente marcadas. Nesse caso, terá de ser negociado com a DE um acordo 

llllllcom o técnico do período comum e trocar a data ou, então, a DE mobilizará para esse 

llllllserviço um substituto, para que ele possa gozar as suas férias sem qualquer prejuízo.

1.2.1. Ficha individual de enfermeiro

O preenchimento e manutenção deste impresso (Anexo 1) são da responsabilidade da Direcção de Enfermagem, 

constituindo uma ferramenta de trabalho de gestão de recursos humanos, no que respeita ao conhecimento 

formação e pontos a melhorar.

1.2.2. Plano anual de férias

Em (Anexo 2)



1.2.3. Pedido de autorização de férias

1.2.4. Pedido de troca de turno

No (Anexo 4)

se diminuir o absentismo, responsabilizando cada enfermeiro pela qualidade dos serviços prestados aos 

doentes. 

O impresso deverá ser preenchido pelo enfermeiro que solicita a troca, assinado pelo enfermeiro que cede a 

troca e autorizado pelo chefe de serviço. Sem esta autorização, a troca não se poderá efectuar.

1.2.5. Impresso de comunicação de faltas

Com o objectivo de combater o absentismo e de promover uma correcta adequação de pessoal às necessidades 

impresso de comunicação de faltas (Anexo 5) que deverá ser preenchido pelo chefe de serviço, ou pelo seu 

substituto, que entregará o referido impresso na Direcção de Enfermagem e, posteriormente, nos Recursos 

um enfermeiro de outro serviço para colmatar as faltas com maior impacto para o doente.

20

v) 

vi) 

i) 

ii) O técnico só se poderá ausentar para férias após entrega da respectiva guia pelos RH.

a) O técnico deve entregar o pedido (Anexo 3)

b) 

c)
gozo efectivo das férias.

d)  O plano de férias será entregue na DE, que procederá à sua homologação e entregará fotocópia 
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 O índice tem a função de facilitar a consulta. No caso de um relatório pequeno deve ter apenas 

um sumário, que tem a mesma função, e no qual devem ser indicadas as partes principais.

 

mesmo será apresentado.

 

 
 

à não concretização.

 
resultados obtidos e a importância que isso tem para a instituição e a qualidade de cuidados que 

se prestam.

 Recomendação para eventuais melhorias e perspectivas de trabalho futuro.

 
diferentes:

 

21

1.3. Elaboração de relatório de actividades pelos chefes de serviço

determinado trabalho ou um conjunto de actividades num determinado período de tempo. O objectivo é o de 



das referências.

 

 

 

 

22

a) 

b) 

c) 

d)
e) 
f) 
g) 
h) 
i) 

a) 

b) 

c)

a) 
b) Fornecer os elementos necessários para se aprofundar o estudo de aspectos que não 

são abordados em profundidade no relatório. Permitir a quem lê um documento qual a sua 

autoria e onde pode ir buscar mais informação sobre esse mesmo assunto.
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Exemplo:

2. FORMAÇÃO DE RECURSOS HUMANOS EM ENFERMAGEM

Sendo uma das responsabilidades de uma instituição hospitalar a colaboração na formação inicial e contínua 

apresenta o enquadramento e a fundamentação de uma proposta que contribua para a solução dos problemas 

no campo da formação de enfermeiros.

formação através da qual o candidato a enfermeiro aprende, no seio de uma equipa e em contacto directo 

23



os cuidados de enfermagem globais requeridos, com base nos conhecimentos e competências adquiridas. O 

candidato a enfermeiro aprende não só a trabalhar em equipa, mas também a dirigir e a organizar os cuidados 

 

o enfermeiro é chamado a desenvolver e das competências requeridas para o seu desempenho».

socialização, há outras competências a ter em atenção: o trabalho em equipa, a organização e método, as 

resolução de problemas e de pensamento crítico.

Os alunos participarão nas actividades dos serviços em causa, desde que tais actividades contribuam para 

a sua formação e lhes permitam aprender a assumir as responsabilidades que os cuidados de enfermagem 

os diferentes actores para a consciência das responsabilidades e dos seus papéis complementares, em função 

dos objectivos e das estratégias escolhidas. 

24
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2.1. 

Será portanto necessária uma articulação entre os dois espaços de formação para que os estudantes possam 

desenvolver competências que servirão para uma mais fácil transição do mundo escolar para o do trabalho e para 

pessoal e social.

No ensino clínico de enfermagem, o estudante deve ter tempo para prestar os cuidados aos doentes mas 

também para os discutir e avaliar, pelo que a carga de trabalho não deve ser muito pesada. Outro factor que 

estágio e com a organização dessa mesma prática clínica. Na maioria dos serviços clínicos não há espaço para 

25



complementares. Considerando que a produção de competências não cabe só à escola mas também ao local 

de trabalho, a orientação de alunos em ensino clínico não pode ser apenas função docente mas também de 

aprendizagem.

2.2. 

que acreditamos que é nos ensinos clínicos que melhor podem aprender a mobilizar e a transferir conceitos 

interpessoal e de ajuda, pensamento crítico, capacidade para avaliar, decidir e utilizar.

e metodologias, deve permitir estabelecer um vínculo mais profundo com os alunos, com articulação efectiva 

conhecimento e valores de humanidade, durante a sua carreira no activo.

O acompanhamento especializado permite ao estudante desenvolver uma compreensão mais profunda do que 

26

1) 
2)
3) 
4) 
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 Poder de decisão e de acção.

 
 
 
 

 Capacidade para trabalhar em equipa e orientar processos.

Capacidade de diálogo, compreensão e simpatia.



Proporcionar suporte técnico, emocional e cognitivo que permita desenvolver competências técnicas, 

comunicacionais e de atitude.

2.3. 

os estágios e são responsáveis pela orientação e avaliação da aprendizagem dos estudantes.

Os serviços são um centro de recursos para a aprendizagem e possuem informação que não se consegue 

nos livros. O professor de enfermagem passa por vários serviços e não pode ser um expert em cada uma das 

especialidades e o pessoal que trabalha nos diversos serviços pode ajudar a que o aluno melhore os seus 

dos cuidados de enfermagem, formando um todo integrado.

aceitação do enquadramento do formando.

da identidade dos cuidados. Estes protocolos permitirão uma articulação mais adequada às necessidades de 

ambas as partes e poderão servir de motor para o desenvolvimento de projectos de investigação conjuntos, que 

países criaram com sucesso unidades de desenvolvimento da prática de enfermagem as quais oferecem a 

28
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possibilidade de avaliar os processos e os resultados da prática de enfermagem, a aplicação de conhecimentos 

e competências novas, a aplicação de cuidados inspirados nos resultados da investigação e da inovação. 

colaboração às escolas de enfermagem nomeadamente: 

2.4. 

de reforço assistencial e organizativo ao HGB.

29

 

 O Plano de Formação deve ser aprovado pela direcção do hospital.
 

 

 
necessidades

estabelecimento, ou serviço, com os estabelecimentos de ensino relativamente à formação.

Facilitando campos de estágio de natureza e qualidade adequados à formação de novos 

Permitindo a colaboração do seu pessoal de enfermagem na aprendizagem prática dos 

ainda que com a colaboração do pessoal dos serviços. 



Cabe à direcção de enfermagem em articulação com os restantes serviços, assegurar o 

acompanhamento administrativo e a gestão processual das actividades de formação.

apresentado pela direcção de enfermagem.

 Haverá tolerância de cerca de 20 minutos, após a qual não poderão os participantes assinar a 

folha de presença.

 
 No caso de o participante necessitar de trocar o dia de participação na formação, terá que 

informar previamente a direcção de enfermagem, que decidirá dependente da capacidade da sala.

 
 

Capacitação.

 

 

quais forem convocados.

 Em caso de não comparência, deverão os faltosos endereçar por escrito à direcção do seu grupo 

 

 

admoestação verbal, censura registada, multa, despromoção e demissão.

30
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2.5. 

Como parte do processo de avaliação da adaptação dos temas abordados no plano de formação por sector 

e do desempenho dos respectivos formadores, importa implementar um processo de avaliação contínuo das 

31

 
Fraca Razoável Boa Excelente

 

 
Fraca Razoável Boa Excelente

 

Fraca Razoável Boa Excelente

O preenchimento deste questionário é obrigatório, sendo garantido o seu anonimato. Com o seu 



3. PROGRAMA DE HUMANIZAÇÃO DOS CUIDADOS DE SAÚDE NO HGB

3.1. 

O desenvolvimento da tecnologia é um aspecto com o qual a sociedade contemporânea se tem preocupado muito 

engloba os princípios norteadores do humanismo, que implicam uma visão holística do homem, com diversas 

necessidades de ordem física, psicológica, social, afectiva e espiritual, ou seja, que assume o homem na 

de capacidade para decidir, do papel que desempenhou até aí no seio da sua família e da sociedade. 

administrativa. 

valores, como a solidariedade e a ética.
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3.2. 

3.2.1. 

outros. Em suma, aumenta a satisfação recíproca entre o utente, porque é bem tratado e vê as suas necessidades 

utente.

O humanismo é a realidade do homem concreto, sofredor e angustiado, o homem enfermo com quem se 

pede ajuda.

que respeitam os valores universais.

33

a integralidade dos processos de atendimento, como também as crenças e o estilo de vida do 



3.2.2. 

outros processos. Este tipo de comunicação surge sob a forma oral, nas passagens de turno e em momentos 

registos efectuados, permitindo, desta forma, avaliar a qualidade dos cuidados que se prestam. 

forma de enfatizar a referência e contra referência, que contribuirão para a continuidade dos cuidados e, em 

outros órgãos de decisão superior.

direitos e deveres de cidadania.

3.2.3. 

pessoa, havendo também a necessidade de humanizar esta etapa da vida. O que a realidade nos diz é que 

dos utentes.

seja, deverá ter deveres mas também ter direitos. Uma cultura de humanização necessita de tempo para 

3.2.4. 
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3.2.5. 

efectuadas, assim como às propostas de alteração a apresentar aos órgãos de gestão. Devem ser constituídos 

acordo com os objectivos e as estratégias delineadas, devem ser planeadas as actividades necessárias para a 

prossecução do PHS.

3.2.6. 

Os parâmetros de humanização constituem instrumentos de avaliação da qualidade da prestação dos cuidados. 

participação de todos.

 

 

 
 
 

  
 Promover a participação da instituição na rede nacional de humanização.

 

 

 

serviços.
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4. 

Edipanta, 2001.

Ordem dos Enfermeiros.
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Nome ______________________________________________________________________________

Filho de ____________________________________________________________________________

e de _______________________________________________________________________________

Morador ____________________________________________________________________________

Curso que frequenta __________________________________________ desde o ano _____________
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____________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________

Formação efectuada  __________________________________________________________________________

Faltas

____________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________

Formação efectuada  __________________________________________________________________________

Faltas

____________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________
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Espaços de socialização dos utentes.

 
 
 
 

Higiene.

 
 

 
 Formação nas áreas da relação com os utentes.

 
 
 Cooperação.

 
 
 
 
 Satisfação. 
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Serviço ______________________

Nº NOME                                                      
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Serviço ______________________

Categoria ____________________

Nome ________________________________________________________________________________

solicita 

Data _________________________   

    

____________________________

O pedido está de acordo com o plano de férias

O pedido não está de acordo com o plano, mas não tem inconveniente para o Serviço 

O pedido é incompatível com o normal funcionamento do Serviço  

Data _________________________  

     

____________________________
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Serviço ______________________

Categoria ____________________

Nome _____________________________________________________________

com o colega

Nome_____________________________________________________________

Data  ________________________

       O que solicita                                                                        O que cede

______________________                                                _____________________

_____________________________
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Serviço ______________________

Categoria ____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________

Facto que deu                não deu                   conhecimento ao chefe de serviço ou ao seu substituto legal.

Data ______________________

______________________________________
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