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1. OBJETIVO

Estabelecer os procedimentos para o transporte de documentos com dados
clinicos e pessoais do paciente atendido no Hospital Porto Dias (HPD), visando
garantir a confidencialidade e integridade das informacdes.

2. RESPONSABILIDADES

2.1. COLABORADORES QUE TRANSPORTAM DOCUMENTOS COM
DADOS DOS PACIENTES

Transportar os documentos com dados clinicos e pessoais dos pacientes

atendidos no hospital conforme descrito nesse documento.
2.2. GESTORES DAS AREAS ASSISTENCIAIS E ADMINISTRATIVAS

Acompanhar a conformidade do transporte de documentos conforme o descrito

neste procedimento operacional padrao.
2.3. SERVICO DE ARQUIVO MEDICO E ESTATISTICA (SAME)

Disponibilizar a descricdo formal e auditar o procedimento sobre o transporte
seguro de documentos garantindo a confidencialidade e integridade das

informacdes.

3. ABRANGENCIA

Institucional.

4.  DESCRICAO

4.1. ACESSORIO PARA TRANSPORTAR OS DOCUMENTOS

e Os documentos contendo informacgdes pessoais e clinicas dos
pacientes atendidos no hospital séo transportados em carrinhos

personalizados que asseguram a confidencialidade e integridade dos
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documentos conforme Figura 1 (Anexo I).

e O carrinho é disponibilizado nos 17 setores onde ocorre ha a
producao e utilizagcdo desses documentos, conforme discriminado

abaixo:

01 - Unidade de Terapia Intensiva (UTI) 19° e 17°
01-UTI's15°AeB
01-UTI's4°AeB

01 - Unidade de Internacao (Ul) 9°
01 - Ul 10°

01 -uUl11°

01 - Ul 12°

01 - Ul 13°

01 - Ul 14°

01-UlI's2°A, 5°Ae6° A

01 - Ul 3° B, Urgéncia Pediatrica
01-UlI's7°B,8°Be9°B
01-UTI6°B

01 - Autorizacéo

01 - Auditoria Interna

01 - Unidade de Emergéncia

01 - SAME
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4.2.

4.3.

4.4,

METODO DE TRANSPORTE

Organizar e acondicionar os documentos de forma ordenada e

respeitando a capacidade maxima do carrinho de transporte.

Colocar no maximo 12kg, que corresponde aproximadamente a 4.000
folhas de papel A4.

Transportar os documentos com o carrinho devidamente fechado.

Garantir que todos os documentos transportados no carrinho sejam

entregues em seu destino.

Permanecer junto ao carrinho durante todo o transporte dos

documentos.

Nao permitir que pessoas nao autorizadas manuseiem 0s

documentos durante o transporte.

Em caso de transporte de pouco volume de documentos, podem ser
utiizados envelopes devidamente fechados que assegurem a

confidencialidade e integridade das informacdes.
HIGIENIZACAO DO ACESSORIO DE TRANSPORTE

A higienizagcdo é realizada conforme orientacdo da Comissdo de
Controle de Infec¢cdo Hospitalar (CCIH): utilizando o peroxido 4D e

flanela descartavel.

MANUTENCAO DO ACESSORIO DE TRANSPORTE

e Cabe ao responsavel pelo transporte acionar o responsavel pelo setor

de higienizacdo do hospital sempre que necesséario proceder com a

limpeza do carrinho.
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e E vetado o0 uso do carrinho para transporte de documentos que

excedam o volume e peso indicados.

e E vetada o uso para transporte de outro item que ndo seja

documentos com dados dos pacientes.
5. REFERENCIAS

Padrbes de Acreditacdo da Joint Commission International para Hospitais. Consorcio
Brasileiro de Acreditacdo de Sistemas e Servicos de Saude — Rio de Janeiro: CBA:

2021. 672 edicdo. Capitulo MOI (Gerenciamento da Informacao)
6. ANEXOS

Anexo | - Figura 1 Carrinho para Transporte de Documentos.

7. QUADRO RECAPITULATIVO

Descrigcdo da Revisao Verséo Data
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