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PROCEDIMENTO ATENDIMENTO CAMAREIRA
OPERACIONAL HPD-HOT-POP-01

PADRAO

1. OBJETIVO

Estabelecer os procedimentos padrdes adotados no atendimento realizados pela
camareira do servi¢o de hospitalidade do Hospital Porto Dias (HPD).

2. RESPONSABILIDADES
2.1. UNIDADE DE PROCESSAMENTO DE ROUPAS (UPR)

Fornecer o enxoval limpo para a troca dos pacientes internados, preparacao do leito
nas admissodes/internagcbes e procedimentos quando solicitado pela equipe

assistencial.
2.2. LIDER DE HIGIENIZACAO

Monitorar o desempenho dos servicos, supervisionando os trabalhos realizados da
camareira, como langcamentos das higienizactes e limpezas realizados pelos servigos

gerais no sistema Tasy e as liberacdes de leito.
2.3. COORDENACAOQO DE HOSPITALIDADE

Desenvolver as habilidades com treinamentos, orientacdes e acompanhamentos,

fornecer material de trabalho para o registro das atividades.
2.4. GERENCIAMENTO DE LEITO

Assegurar internacao e transferéncias internas correta dos pacientes utilizando para

iISS0 0 monitoramento dos leitos sinalizados no sistema Tasy como status livre.
2.5. SEGURANCA PATRIMONIAL

Fornecer radio para comunicacdo entres os responsaveis dos setores envolvidos,
disponibilizando os canais necessarios e a manutencdo preventiva e corretiva dos

radios.

3. ABRANGENCIA
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4. DESCRICAO

4.1.

4.2.

4.2.1.

MATERIAL E EQUIPAMENTO

Equipamentos de protecdo individual (EPI’s): touca, 6culos, méascara, luvas,

capote e sapato emborrachado de protecéo;
Radio comunicador (HT) e carregador;

Hampers com tampa para acondicionar roupa limpa e roupa suja,

separadamente;

Saco azul para recolhimento de roupa suja;

Formulario de Controle de distribuicdo de enxoval,
Formulario de Controle de entrega de cobertor;
Formulario de Controle de abertura de Ordens de Servico para Manutencgao;
Formulario de Controle de Achados e Perdidos;
Formuléario de Checklist de liberacéo de leitos;
Formulario de Check in e Check out.

Formulario de Controle de Enxoval Estar médico.
DISTRIBUICAO DO ENXOVAL

Enxoval Limpo

Higienizar as maos antes e apods as trocas dos enxovais;

Realizar uma troca diaria, ou mais de uma troca quando necessario, em especial

para pacientes com perfil acamado e semi acamado;
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e Preencher e assinar formulario de controle de distribuicdo do paciente e

acompanhante quando autorizado;

Utilizar os EPI's corretamente durante a execucéao do trabalho.

4.2.2. Enxoval Sujo
¢ Recolher dos leitos o enxoval sujo mediante a entrega do limpo, depositando no
saco azul devidamente fechado para dispensac¢ao na sala de utilidade de roupa
suja;
e Identificar e quantificar as toalhas e cobertores sujos que descem para
lavanderia;
e Utilizar os EPI's corretamente;
e A camareira do noturno ao receber o enxoval deve conferir o enviado pela
lavanderia conforme demanda diaria de pacientes.
4.3. PASSAGEM DE PLANTAO
e O censo é reimpresso pela camareira do noturno, antes do final do plantdo
(06:30hs horas da manha) e junto é entregue a camareira do diurno o Formulario
de Controle de Distribuicdo do Enxoval.
¢ O mesmo procedimento é feito as 18h30, na passagem de plantdo do diurno
para o noturno. Todas as informacdes oriundas do plantdo sao registradas no
livro de ocorréncia, caso haja alguma informacéao emergencial oriunda do plantéo
gue seja comunicado a camareira que estiver recebendo o mesmo para as
devidas providéncias;
4.4, ROTINAS DIARIAS
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4.5.

e Antes de realizar a troca, a camareira verifica as altas do andar junto a

enfermeira responsavel da unidade e no sistema Tasy, para realizar o check out

corretamente;

A camareira do andar inicia a distribuicdo do kit acamado e simples, e,
juntamente com a toalha, quando necessario, priorizando a criticidade do
paciente. Pacientes ndo acamados tém seus kits trocados pela camareira e

pacientes acamados pela equipe de enfermagem,;

Adentrar nas acomodac@es ocupadas, para troca dos kits, somente com a

presenca do paciente/acompanhante;

Verificar a existéncia de pertences do paciente /acompanhante no leito antes de

realizar a troca. Caso haja, solicitar que seja retirado o pertence;
Obedecer a capacidade do hamper para transporte de roupa e sempre fechado.
LIBERACAO DE LEITOS PARA INTERNACAO

ApoOs altas dos pacientes, a camareira adentra na acomodacdo antes da
higienizacéo (exceto em leitos de isolamento/precaugéo que é liberado apos a
primeira limpeza) para verificar necessidade de manutencdo e limpeza
especifica (enceramento, por exemplo) e com isso sinaliza no sistema Tasy se
o leito entrard em chamado de manutengéo, dedetizagdo ou em higienizagao.
Nestes casos, a manutencdo € chamada antes da higienizagdo para que ndo

cause retrabalho na limpeza do leito;

Caso sejam encontrados objetos e alimentos pereciveis esquecidos pelo
paciente/acompanhante, cabe a camareira o preenchimento do impresso proprio

de achados e perdidos, onde é identificado o item com a etiqueta, sendo o

pertence direcionado ao setor de monitoramento (Seguranga Patrimonial);
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4.6.

4.7.

As limpezas terminais em apartamentos e enfermarias completas séo feitas em
até 120 minutos e em apenas um leito de enfermaria € realizada em até 30
minutos, e devem ser sempre registradas no sistema Tasy a evolucdo dos
servicos de higienizacdo e limpeza (considerando o inicio de higienizacdo em
até 30 minutos de espera para o status de higienizacao, finalizando em 60
minutos ou no tempo maximo de 120 minutos e liberando o leito no sistema para

internacao).

O impresso proprio de checklist de liberacdo de leito € preenchido antes da

liberacdo do leito para a internacao;

Entrar em contato com a internacao via radio, ou ramal e liberar o leito via

sistema Tasy assim que estiver limpo e sem pendéncias de manutencao;

O leito s6 deve ser arrumado ap6s o checklist para um leito perfeito;

ABERTURA DE ORDENS DE SERVICO NO SISTEMA TASY

As ordens de servicos (OS) sao abertas no sistema Tasy sempre que houver
necessidade de manutencdo no andar. Exemplos: vazamentos, troca de
lampadas queimadas, televisdo ou aparelho da TV a cabo com defeito, pintura

etc.;

Para manutencdo em aparelhos hospitalares como: espigner, camas e

fluxémetro, séo abertas ordem de servigo para Engenharia Clinica.

Todas as ordens de servi¢cos sdo anotadas na planilha de controle, dando baixa
na ocasido do atendimento. Caso haja atraso ou nédo atendimento conforme
interacdo definida, o servi¢o de hospitalidade deve reabrir no histérico e registrar

a necessidade do atendimento.

REALIZACAO DO CHECK IN — ENTRADA DO PACIENTE
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4.8.

4.9.

e O paciente e acompanhante sdo recepcionados pela camareira no andar de

destino e ela realiza a entrega do kit admisséao.

Os pacientes sao informados sobre a rotina da hospitalidade: limpeza, troca de

enxoval e chamado de manutencao;

A camareira preenche em formulario proprio: check-in — entrada do paciente

corretamente e solicita assinatura do paciente/acompanhante.
REALIZACAO DO CHECK OUT — ALTA DO PACIENTE

A camareira visualiza no sistema Tasy as altas dos pacientes antes de iniciar as

trocas e distribuicdo de enxoval,

A colaboradora confere 0 enxoval presente na acomodacdo com auxilio dos
formularios de Controle de Distribuicdo do Enxoval e Controle de Entrega de
Cobertor na presenca do paciente e/ou acompanhante no leito registrando as
observacbes de pendéncias em impresso proprio, na ocasido do checkout
solicita a assinatura do paciente/acompanhante apdés realizada a conferéncia do

enxoval devolvido;
TROCA DO ENXOVAL DO ESTAR MEDICO

As camareiras atendem a escala diaria para a realizacdo da troca de enxoval no

estar médico/enfermagem /fisioterapeutas.;

A camareira informa a lavanderia no inicio do plantdo quanto a quantidade de

kit's necessarios para realizar as trocas;

A camareira solicita a chave do quarto ao médico de plantdo e troca o lengol da
cama, acondicionando a roupa suja em container proprio identificado. Caso o

meédico solicite, é disponibilizada uma toalha de banho;
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4.10.

Cabe a camareira anotar a quantidade de roupa que foi utilizado em impresso
préprio Controle de Enxoval — Estar Médico e solicitar assinatura do médico, bem

como verificar a necessidade de manutencdes e limpeza do local.
ORIENTACOES GERAIS

A camareira atende as solicitacdes realizadas pela equipe assistencial das
unidades, médicos, servico de nutricdo, paciente/acompanhante e auxiliar de

servigos gerais;
A camareira supervisiona o cronograma de limpeza do andar;

A camareira supervisiona 0 abastecimento dos materiais de insumos e
higienizacao (papel toalha, papel higiénico, sabonete liquido e alcool) e direciona

0 abastecimento para o colaborador da limpeza;

A camareira realiza a baixa das limpezas concorrentes dentro de seu horario e

atendimento, realizando a validacéo dos servicos;

A camareira utiliza a ferramenta de trabalho Bl para monitoramento do tempo de
limpeza e execugdo, assim como a transferéncia dos pacientes de longa
permanéncia para a limpeza terminal e o cumprimento da meta do setor

diariamente;

A camareira assegura que os leitos estejam organizados com os moveis em
perfeito estado de conservagdo, caso seja necessario realizar a solicitacdo da

troca através da manutencdo ou patrimonio.

Ao receber o enxoval da lavanderia, a camareira deve garantir a qualidade dos

servicos de lavagem e costura;

A camareira, ao realizar o acolhimento ao cliente, deve garantir a satisfacao dos

servigos, gerando o indicador NPS positivo em sua experiencia;
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e Toda e qualquer pendéncia € anotada no censo e livro de ocorréncia para a

passagem de plantdo, qualquer intercorréncia deve ser comunicado ao setor de

hotelaria para que seja resolvido;

5. REFERENCIAS

Brasil. Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria. Seguranc¢a do paciente em servi¢os de

saude: limpeza e desinfeccéo de superficies / Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria.
Brasilia, 2012;
6. ANEXOS

Anexo 01: Controle de Distribui¢éo de Enxoval — Ul

UPD CONTROLE DE DISTRIBUIGAO DE ENXOVAL - UI HOTELARIA
DATA | | CAMAREIRA
. - . . g ; _ A55: ACOMPANHANTE .mq | EMNTREGA .y | DEVOLUGAD | A55: ACOMPANHANTE VAGAD
LOCAL HORA Er-rl[{R”éGn I3E‘.'EI}(\ILQ;‘G BATA | BLUSA | SHORT OU PACENTE HORA TOALHA HORA TORLHE OU P& CENTE OBSERVAGAT
SIM SIM
S SIM
S SIM
S SIM
S SIM
Anexo 02: Formulério de Controle de entrega de cobertor
D
aris CONTROLE ENTREGADE COBERTOR - Ul HOTELARIA
LEITC MOME DO PACIENTE DATA HORA OBSE R'.r;\g,il:n SOLICITANTE CAMARE IRA
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Anexo 03: Formulario de Controle de Achados e Perdidos

oy :)) CONTROLE ACHADOS E PERDIDOS UI HOTELARIA

bt e W e
B ww e e

ENTREGUE PARA:

CATA: I S S

PACIENTE:

ACOI&"IOD-‘—\C-“—*«.O: ENTREGUE EM:
TERM: Y S

Anexo 04: Formuléario de check list de liberacéo de leitos

%] .
o ')ﬂ CHECK LISTLIBERACAO DE LEITO - CAMAREIRA HOTELARIA

CAMAREIRA | PAR | :

CAMAREIRA | IMPAR]

MES : DIA:
ACOMODACOES | APART AMENTOS E ENFERMARIAS )

1 |Apartsmento/ Erfermarias sem cheiro [ e : mofo )

=M ruido

Ar condicionado em bom estado de funcionamento

Ar condicionado limpo
Tvfuncionando
2 |Frigobar funcionando

2 |Frigobar limpa

ma3 impoe bem

limpa= e com z3co de lixo

limpa

18 |Mesa derefeicdo limpa e em bom estado de conser

(5]

1% | Pizo encersdo & zem =ujidades

tofs/pokronzlimpeales

inox bem limpas

25 |Suportes/papel, ssbonete & papel higienci

o deconserva

28 |Espelho limpo e em bom estad

0Bs reirad 5 preencher

alizg 3o compl

4 )) FORMULARIO DE CHECK IN ( ENTRADA PACIENTE | E CHECK OUT | SAIDA PACIENTE ] HOTELARIA
CHECKIN -DATA:_[_ [ HORA:__:_ CAMAREIRA: ____
PACIENTE :
ACOMPANHANTE : 5 n
1 nformar ao paciente/acompanhante a roting de fmpeza do endar
2 nformar ao paciente jacompanhante arotina de trocae distribuicio de enwoval do andar
3 nformar ao paciente/acompanhante a roting de manutengdc do andar
4 nformar ao paciente/acompanhante a roting de manuse o de TV & ar condicionado
5 Disponibilizar so paciente o ensoval necessaro parasua admissdo # Lence
*Toalha de banho
* Cobertor
* Bata

Ass, Paciente ou acompanhante:

CHECK OUT - DATA: [/ / HORA: @ CAMAREIRA:
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..--),:) CONTROLE DE ENXOVAL - ESTAR MEDICO HOTELARIA
DATA: PLANTAO: CAMAREIRA :
ANDAR HORA RIT SIMPLES CAPA COBERTOR TOALHA MEDICO
TERREO :
UTl 42 A
UTI 42 B
UTI152A
UTI 1528
UTI 172
UTI 192
152 TRR
1592 ESTAR FISIO.
OBSERVACAD
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