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1. OBJETIVOS

Garantir o descarte seguro de qualquer papel contendo dados sensiveis (como
nome completo, data de nascimento, cadastro de pessoa fisica, comorbidades etc.)

sobre pacientes atendidos no Hospital.
2. RESPONSABILIDADES

21. TIME DE  AUDITORES INTERNOS  (PROJETO  SEGURANCA,
ORGANIZACAO E LIMPEZA - SOL)

Assegurar por meio de auditoria interna o descarte seguro dos documentos descritos
neste procedimento.

2.2. EQUIPE MULTIPROFISSIONAL
Cumprir procedimentos definidos neste documento.
2.3. EQUIPE DE HIGIENIZACAO

Realizar a coleta dos documentos descartados nos contéineres dispostos nas areas

descritas neste documento e assegurar a troca do lacre de seguranca deles.
2.4. COORDENADORA SERVICO DE HIGIENIZACAO

Monitorar a retirada dos documentos descartados assegurando o sigilo e seguranca

das informacdes neles contidas.
3. ABRANGENCIA
Institucional.

4. PROCEDIMENTOS

4.1. INSUMOS NECESSARIOS
e Contéineres de 240 litros
e Sacos de lixo

e Lacre plastico para assegurar a abertura indevida dos contéineres
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4.2. PONTOS DE COLETA

e Bloco A

e Oncologia 1° andar

e Maternidade 3°andar

e BlocoB

¢ Oftalmologia 1° andar
e Ul do 3°andar

e UTI do 6° andar

e Ul do 7° andar

e Ul do 8° andar

e Bloco D

Urgéncia e Emergéncia — 1° Andatr,
UTI do 4° andar;

Contas a receber, no 6° andar;
7° andar;

9° andar;

10° andar;

11° andar;

Ul do 12° andar;

Ul do 13° andar,;

Ul do 14° andar;

UTI do 15° andar;

UTI do 17° andar;

UTI do 19° andar.

4.3. PROCEDIMENTO OPERACIONAL

Elaboracéo e Reviséo: Validacéao:
Rita Castro Enf.2 Raina Carvalho
Servigo de Higienizacdo Qualidade

Aprovacao:
Enf.2 Drielly Costa
Coordenadora da Qualidade




Data 12 versao: 08/08/2016
Ult. Revisao: 05/08/2024
-

HOSPITAL PORTO DIAS | Vencimento: 05/08/2026

HOSPITAL Versao: 05
rorToDias N° Paginas: 3/4
PROCEDIMENTO )
OPERACIONAL DESCARTE DE PAPEIS IMPORTANTES
PADRAO HPD-HOT-POP-09

O auxiliar de escritorio ou auxiliar administrativo armazena papéis nao
amassados em contéineres de cada um dos setores mapeados e que fazem
uso de documentos com informagdes consideradas sigilosas dos pacientes;

O auxiliar de servigos gerais € o responsavel pelo transporte dos documentos
para o ponto de coleta final, localizado no DML/Expurgo do 7° andar fazendo
a armazenagem dos papéis nos contéineres lacrados, isolados e identificados
gue estarao disponiveis no espaco.

Os contéineres serdao controlados pelo numero do lacre, por parte do
responsavel pela substituicdo/coleta para o ponto final;

O auxiliar de servicos gerais indicado, no final de cada més, procedera a
unificacdo do material coletado, acionard a seguranca patrimonial e o
responsavel pelo suprimento para que esses acompanhem a retirada e o
transporte do material até o descarte, na empresa parceira responsavel pela
trituracéo da papelada.

A cada descarte a empresa parceira fornecera certificacdo informando o

destino legal do material processado.

5. REFERENCIAS

N&o se aplica.

6. ANEXO

N&o se aplica.

7. QUADRO RECAPTULATIVO

Descrigéo da Revisao Revisao Data
Emissao Inicial 01 08/08/2016
Revisao para adequacao ao manual JCI 62 edic&o. 02 31/01/2018

Revisao anual conforme definido na norma zero e

inclusdo das responsabilidades no item 2.1 “Time de

03 31/01/2020
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auditores internos (projeto seguranca, organizacdo e

limpeza — SOL)”

Revisao para adequacao ao manual JCI 72 edig&o.

04 01/02/2022

Revisédo para inclusdo dos novos servicos no item 4.2

Pontos de coleta: Bloco A e Bloco B

05 05/08/2024
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