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PROCEDIMENTO OPERACIONAL POP.24

HUGO 2 PADRAO Emissao

Central de Materiais e Esterilizacdo

Revisao

Empacotamento de Materiais No. | Data:

Executante S . L
Técnico de enfermagem.

Resultados esperados
Assegurar que os Materiais sejam empacotados conforme os padrbes sanitarios exigidos.

Recursos Necessarios
Agua, sablo, embalagem, caixas/pacotes (25x20x20), embalagem dupla, etiquetas, fita adesiva, pape! grau

cirirgico.

Atividades

Higienizar as méos com agua e sabao;

Verificar se as condigbes de higienizagéo, integridade e funcionalidade dos Materiais antes de
empacota-los;

Selecionar a embalagem adequada ac material/artigo e conforme o tipo processo de esterilizagdo
que 0 mesmo sera submetido;

Observar o peso maximo que as caixas/pacotes devem ler (até 5 kg) e tamanho (25x20x20 cm);
Observar se a embalagem dupla (quando for o caso de usa-la) ndo esta apresentando dobras
internas e se a mesma se ajusta perfeitamente 2 parle extema;

identificar, através de etiqueta, a embalagem com as seguintes informacbes: descrigio do conteldo
interno, método de estenlizagao, controle do lote, data da esterilizagho, data da validade e
responsével técnico;

Colocar a etiqueta de identificagio no papel de grau cirirgico na parte inferior da embalagem, na
area extema da selagern;

Inspecionar a integridade da selagem da embalagem;

Remover o ar intemo da ernbalagem de papel grau ciningico, antes de colocd-la na camara de
estenlizacio.

Cuidados

Atencao para que o peso maximo da caixa/pacote ndc exceda a 5 Kg e tamanho de 25x20x20;
Atengéo as dobraduras da embatagem para que nao apresentem dobras intemas, ficando
perfeitamente ajustada & parte extema da mesma;

Atengdo na identificagio da embalagem, colocando todas as informages necessarias;
Jamais escrever sobre a embalagem e sim scbre fita ou em etiqueta, utilizando canetas
apropnadas para essa tarefa;

Observar a existéncia de ar no interior da embalagem, pois no processo de esterilizagso a
expansao do ar interno pode provocar a abertura do pacote;

Observar a integridade selagem antes de coloca-la na cdmara de esternilizagao;

Adaptar técnicas de empacotamento defateriais.

Responsave! pela elaboracdo:

Responsavel pela aprovagéo: Aprovagao

Assinaturs do representante I Data:

PROCEDIMENTO OPERACIONAL POP.25

HUGQO 2 PADRAO Emissao

Central de Materiais e Esterilizagao

Revisao

Uso de fita adesiva indicadora No: | Data:

Executante
Técnico de enfermagem.

Resultados esperados
Garantir que o materialfartigo foi submetido corretamente ao processo de esterilizacdo.

Recursos Necessarios :

Agua, sabgo, fita adesiva indicadora.
Atividades
» Higienizar as mdos com agua e sabdo;
» Colocar no pacote/fembalagem do material/artigo que sera esterilizadoes a fita adesiva
indicadora, respeitando o tamanho de 5 cm;
«  Observar, apds o processo de esterilizagdo, se a fita indicadora apresentou alguma
6239421300 825
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B G H ” Instituto Brasileiro rgentin emerginds
<@ e Gestao Hospitalar deperentr oo

alteracdo na sua coloracao.

Cuidados -
s Atentar para 0 tamanho da fita adesiva indicadora, que devera ser no minimo de § cmy
(3 listras);

» Atentar para a coloragio da fita indicadora, verificando se a mesma alterou a cor, apos -
o processo de esterilizacio.
Agdes em caso de nao conformidade
» Se z fita adesiva indicadora apresentar alguma altera¢&o na sua colorago, realizar
novamente todo o processo de esterilizagio do pacote/embalagem contendo o
arligo/material;
Responséavel pela elaboracio

Responsavel pela aprovagao: Aprovagio
Assinatura do represeniante Data:

g

239421300
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL POP.26 - -N)
HUGO 2 ' PADRAQ S . 3 b
Central de Materiais e Esterilizagao e
Revis80 ~~rn L]
Esterilizagdo de proteses No | Data: ——
Executante ==

Técnico de enfermagem.
Resultados esperados _
Assegurar que as proteses sejam esterilizadas conforme os padrdes sanitarios exigidos.
Recursos Necessarios
| Agua, sabéo, teste bacterioldgico.
Atividades
» Higienizar as méos com agua e sabao;
Realizar teste bacteriolégico e aguardar o resultado;
Verificar se o resultado esta dentro dos padrées exigidos para liberar a autoclave;
Esterilizar a prétese;
Repetir o teste bacteriolégico da autoclave;
Verificar se o resultado esta dentro dos padrfes exigidos para liberar a autoclave;
« Liberar a autoclave para outras esterilizacbes.
Cuidados
+ Na3o realizar esterilizagdo da protese antes de fazer o teste bacteriolégico da autoclave;
* Atentar para esterilizar somente a protese, sem qualquer outro artigo €/ou material;
* Repetir teste bacteriolégico apés a esterilizagao da protese para entdo, liberar a autoclave para
novas esterilizacdes.
Agdes em caso de ndo conformidade
+ Se o resultado do teste bacteriolégico ndo estiver dentro dos padrdes exigidos, informar a
enfermeira da CME para que ela tome as providéncias para calibragio da autoclave;
Responsavel pela elaboragdo:

Responsavel pela aprovagao: ’ Aprovagdo
Assinatura do representante Data:

>

U~
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL POP.27

HUGO 2 PADRAO Emissao
Central de Materiais e Esterilizagao

w
. . Gestdo hospi
B G I l ” instituto Brasileiro reenio omergbnc
- . e recuperagdod
( de GeStaO HOSpltalar dependentes qulmizose.

Monta d da autocl Revisao .-
ontagem da carga da autoclave : X P

g g No: | Data: :/r._‘-,d
Executante =3
Técnico de enfermagem. *--7- Ll

Resultados esperados
Assegurar que a carga de materiais / artigos a serem esterilizados na autoclave esta

dentro dos padrées sanitarios exigidos, assim como as orientagbes do fabricante da R

mesma.

Recursos Necessarios
Agua, sabdo, autoclave.

Atividades

s Higienizar as maos com agua e sabao;

« Selecionar os materiais / artigos médico-hospitalares a serem esterilizados;

+ Colocar os instrumentais metdlicos (pin¢as e tesouras) abertos e destravados
dentro das caixas metalicas (que devem ter superficies perfuradas para facilitar a
penetragéo do vapor e saida do condensadoy;

Verificar se a vélvula esta fechada;

Verificar a pressao d'agua se encontra entre 0,5 e 1 Kg;

Verificar se a pressao de ar comprimido esta entre 3 e 4 Kg;,

Verificar se a valvula esfera do dreno esta fechada;

Colocar os materiais / artigos médico-hospitalares dentro da autoclave;
Ligar a chave geral;

Selecionar o ciclo de esterilizagdo conforme o material / artigo:

1. Apertar tecla 1 para ciclos a 134°C (materiais / artigos de densidade,

instrumental e utensilios de inox eu resistentes & temperatura);

2. Apertar tecla 2 para ciclos a 121°C (materiais / artigos termolabeis e

borrachas),

3. Apertar tecla 3 para esterilizagao de liquidos em frascos abertos a 121°C;
» Fechar a porta da autoclave, segurando levemente a porta; .

» Apertar o botdo verde para iniciar o ciclo de esterilizagéo;
e Acionar o botao partidaharada para iniciar o processo de esterilizacao.

Cuidados

» Nunca iniciar nenhum processoc de desinfecgao, esterilizagdo e/ou manuseio de
Materiais ja esterilizados/desinfetados sem antes higienizar as maos,

* Ao selecionar osMateriais para esterilizagdo na autoclave, evitar a utilizagao de
cargas mistas (embalagens com utensilios e instrumentais com pacotes de
material téxtil),

« Utilizar somente 80% da capacidade da autoclave para facilitar a circulagao do
vapor;

» Atentar para a esterilizagédo de instrumentais metalicos (pingas e tesouras)
mantendo-os abertos e destravados dentro de caixas metalicas com tampas de
superficie perfurada (idea! 50% da superficie com furos e de pequenas
dimensdes),

« Verificar se a valvula esta fechada e a pressao d'agua se encontra entre 0,5 e 1
Kg, antes de ligar a autoclave,

6239421300 828.
ibgh.org.br
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Verificar se a pressao de .ar%comprimido se encontra entre 3 e 4 Kg;

Verificar se a valvula esfera do dreno esta fechada; ~c I

Dispor os lap's verticalmente dentro da autoclave para facilitar a penetra¢aodo:-- 3
vapor; R

Dispor as bacias e tampos metalicos na posi¢cao vertical com a abertura voltada P

para baixo, evitando a retencao de condensagao; h

Gestao hospltalar de

Instituto Brasileiro urgéncla, emergéngia
- . dod
de Gestdo Hospitalar dependentos aulimizos.

Nao colocar os Materiais uns sobre os outros, pois dificulta a penetracao do vapor*» fosr” '

e retirada da umidade no final do ciclo de esterilizagao,
Atentar para que os artigos/materiais fiquem encostados as laterais e fundo da
camara da autoclave;

*

Agdes em caso de nao conformidade

Se a autoclave apresentar problemas em gqualquer um dos processos antes de
iniciar a esteriliza¢&o dos Materiais, informar a enfermeira da CME tome as

providencias cabiveis;

Responsavel pela elaboragao:

Responsavel pela aprovagao: Aprovacio

Assinatura do | Data;

representante
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. b Gestao hospitalar d
BG H % Instituto Brasileiro urggn?c?a. s;rgr;g;cis
” = : erecuperagdo de
_ (ﬂ de GeStaO HOSpltalar dependentes quimicos.
PROCEDIMENTO OPERACIONAL POP.28 iy
HUGO 2 PADRAO Emisséo.” 2
Central de Materiais e Esterilizacdo e el 3%
_ Reviséo ..,
Desmontagem da carga esterilizada da autoclave No: | Data: ..:.:"‘;;
Executante . —— g
Técnico de enfermagem. -

Resultados esperados
Garantir a seguranga do funcitonario que ird retirar os Materiais esterilizados na autoclave, evitando
acidentes de trabalho e danos ao aparelho.
Recursos Necessarios
_Agua. sabao, EPI's (luva Kevlar de cano longo), carro de fransporte de material esterilizado.
Atividades -
+ Higienizar as maos com agua e sabao;
+ Colocar as luvas antes de iniciar a retirada do material esterilizado de dentro da cdmara da
autoctave,
Acionar o botdo do painel para abrir a porta;
Retirar a carga da autoclave apés a completa normalizagio da pressao intema da camara;
Colocar a carga esterilizada dentro do carro de transporte,
+ Encaminhar o material/artigo esterilizado para a area de estocagem.
Cuidados )
+ Nunca iniciar nenhum processo de desinfecg@o, esterilizagio efou manuseio de Materiais ja
esterilizados/desinfetados sem antes higienizar as maos;
« Somente iniciar o processo de retirada dos Materiais esterilizados utilizando o EPI (luva de Klevar
de cano longo);
Observar o alarme acustico continuo que a autoclave emite ao término do ciclo de esterilizagao;
« Observar a lampada acesa no painel extemo do aparelho que ¢ indicadora do final ciclo de
esterilizagao;
« Aguardar a completa normalizagdo da presséo interna da cdmara da autoclave, quando ocorrera a
aberiura da pora.
Agdes em caso de ndo conformidade
+ Todo e qualquer problema detectado antes e durante o processo de esterilizagéo relativo a
autoclave, comunicar a enfermeira da CME para que @ mesma solicite o conserto do aparelho:

EE 2 BN )

Responsdve! pela elaboracéo:
Responsavel pela aprovagio: Aprovagio
Assinatura do representante Data:
6239421300 830
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. 0o Gestao hospital
B G H ” Instituto Brasileiro ngencn, emergénda
r = { e iecuperagaoc de
de GeStaO HOSDItalar dependentes quimicos.
PROCEDIMENTO OPERACIONAL | POP.29 Pl
HUGO 2 PADRAO Emissao., ¥~ h
Central de Materiais € Esterilizagdo / "-..i_:g?.g_
Revis&o™x.. ¢ ™™
Armazenagem e distribuicdo dos Materiais esterilizados No: [ Data: .. =~ ~~={™¢
Executante R /

Técnico de enfermagem.

Resultados esperados
Assegurar que 0s Materiais esterilizados sejam armazenados e distribuidos, conforme os
padrdes sanitarios exigidos.

Recursos Necessarios
Agua, sabao, luvas de procedimento. -

Atividades

Higienizar as maos com agua e sabao;

Verificar se os Materiais esterilizados apresentam alguma alteragao (rasgados,
furados, comprimidos, torcidos ou amidos);

Estocar os Materiais estéreis;

Verificar prazo de validade dos Materiais esterilizados, antes da distribui¢ao dos
mesmos,

Distribuir os Materiais esterilizados obedecendo & ordem cronoldgica de seus lotes
de esterilizagao;

Controlar o registro de distribuigao de Materiais esterilizados;

Limpar diariamente os carros e/ou caixas de transporte dos Materiais esterilizados. -

Cuidados

Somente manusear as embalagens/pacotes esterilizadas quando estes estiverem
frios;

Estocar os Materiais esterilizados em area de acesso restrito, separados de artigos
nao estéreis, em ambiente ventilado e com controle da temperatura ambiente
{entre 18°C e 22°C) e umidade relativa (entre 30 — 60%);

Proteger os Materiais esterilizados de contaminagao, danos fisicos e perda durante
o transporte dos mesmos;

Considerar como contaminados todas as embalagens/pacotes que cairem no chao
ou que apresentem rasgos, furos, comprimidos, torcidos ou Umidos, apés a
esterilizagao, :

Estocar os Materiais estéreis a uma distancia de 20-25 cm do piso, 45 cm do teto e
5 cm das paredes;

Estocar os Materiais de modo.a naoc comprimir, torcer ou perfurar para nao
comprometer a esterilizacdo dos mesmos,

Realizar inventario periddico dos Materiais estocados;

Guardar e distribuir os Materiais do estoque obedecendo a ordem cronolédgica de
seus lotes esterilizados;

Estocar os Materiais em uma area que tenha seguranga patrimonial contra
extravios;

Realizar inspecao periddica dos Materiais estocados, observando se apresentam
alguma degradacéo visivel,

Verificar sempre o prazo de validade dos Materiais estocados;

Estabelecer condigdes ideais de empacotamento;

Nunca utilizar Materiais que apresentem as seguintes alteracdes. papel grau
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cirirgico amassado, invélucros com umidade e/ou manchas, invélucros (ndo "Z:T' "
tecido) com desprendimento de particulas suspeita de abertura do invélucro'e =- &

presenca de sujidade e, campos de tecidos que estejam cerzidos e com camada 33
fina; 1 "3

"'»»-..,__ 4

R =
Propiciar condi¢des ideais de armazenamento para as embalagenslpacotes ARy

Manter um controle de distribui¢ido dos Materiais esterilizados; R

Limpar diariamente 0s carros/caixas de transporte de material/artigo esterlllzados a

Agdes em caso de nao conformidade

Todo e qualquer problema detectado antes, durante e depois do processo de
estocagem e controle de distribuigdo dos Materiais estenllzados informar a
enfermeira da CME;

Comunicar a Chefia imediata, quaisquer dificuldades apresentadas na execugao
dos servicos e/ou alteracdes ocorridas durante a jornada de trabalho.

Responsavel pela elaboracao:

Responsavel pela aprovagao: Aprovacao

Assinatura do | Data:
representante

6239421300
ibgh.org.br
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B G H ” Instituto Brasileiro rgéncin emerginci
(" de Gestdo Hospitalar Geperernuperacho de

PROCEDIMENTO OPERACIONAL | POP.30
HUGO 2 PADRAO Ernlsséo///?
' 5. E

Central de Materiais e Esterilizacao

Revigé‘-bf‘is; 3¢5 ;

Lo/
S

Transporte de materialfartigo estéril - — e
P g No: | Data: P —— e ey }:
Executante L]
Técnico de enfermagem. T I
Resultados esperados Sl

Assegurar que o materialfartigo estéril seja transportado conforme os padrfes sanitarios exigidos.
Recursos Necessarios
Agua, sabdo, carro efou caixas de transporte, livro de protocolo e caneta.
Atividades
+ Higienizar as maos com agua e sabéo;
« Conferir os Materiais que est&o sendo recebidos;
+ Assinar o livro de protocolo, apds conferéncia dos Materiais esterilizados;
« Acondicionar os Materiais estéreis nos carros elou caixas de transporie especificos;
+« Receber as caixas de transporte devidamente limpas.
Cuidados .
« Nunca iniciar nenhum processo de desinfecgo, esterilizacio efou manuseio de Materiais ja
esterilizados/desinfetados sem antes higienizar as maos;
« Manusear os pacotes/fembalagens esterilizados quando estes estiverem frios;
+ Proteger os Materiais esterilizados de contaminag&o, danos fisicos e perdas durante ¢ transporte.
Agoes em caso de nao conformidade
« Comunicar a Chefia imediata, quaisquer dificuldades apresentadas na execucao dos servigos efou
alteragdes ocorridas durante a jomada de trabalho.
Responsavel pela elaboragio:

Responsavel pela aprovagac: Aprovagao
Assinatura do represenianie Data:

>
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Gestao hospitalar de

B G H Instituto Brasileiro urgéncia, emergéncia

- . e recuperacao de

de GeStaO HOSDltalar dependentes quimicos.

PROCEDIMENTO OPERACIONAL POP.31 P £

HUGO 2 PADRAO Emisséo 2§

Central de Materiais e Esterilizacao fiz, 3525
o ] o Reviséo{?.....____::"_ :
Utilizagdo da incubadora Attest rapido No: | Data: -\ -_'\ 2y :}‘,J
Executante R 54

Técnico de enfermagem.

Resultados esperados

Assegurar, através de testes realizados na incubadora, que o aparelho de autoclave,
realizar processos de esterilizagdo, conforme os padrées sanitérios exigidos.

Recursos Necessarios

Agua, sabdo, indicadores biolégicos, etiqueta, caneta, tubetes/ampolas, pacote-teste,
ficha de controle de qualidade de esterilizagéo.

Atividades

» Higienizar as maos com agua e sabao;,

« Separar as ampolas dos indicadores bioldgicos que serao utilizados no controle;

e Escrever na parte externa das ampolas a localizagao das mesmas dentro da
autoclave e data;

» Controlar a temperatura do processo de esterilizagéo e o tempo de esterilizagao,
Ligar o aparelho 1 hora antes de iniciar o processo com o tubete;

» Colocar o tubete no centro do pacote-teste com a tampa aberta dentro do pacote
que sera esterilizado;

« Retirar o tubete do pacote-teste, apds o término do processo de esterilizacao e
esperar esfriar;

Tampar todos os tubetes, inclusive o nao processado (seré o parametro do teste);
Quebrar todos os tubetes, inclusive o ndo processado;

Calibrar o aparelho ligado colocando o tubete processado na parte frontal do
aparelho, apertando delicadamente e, aoc mesmo tempo, pressionar o botéo
vermetho existente na parte traseira da incubadora 92 luz ira parar de piscar e
acendera a luz vermelha (+) e depois a luz verde (-);

+ Colocar os tubetes processados e o0 nao processado para mcubar dentro de um
dos 14 espacos existentes na incubadora, apds a realizagao da calibragao;

e Realizar a leitura com todos os tubetes na parte frontal do aparelho, onde
acendera a luz vermelha (+) ou verde (-), apds a 1.2 hora, 2.2 hora e 3.2 hora de
incubacao, que sera o resultado oficial do teste;

+ Registrar em impresso proprio os parametros do ciclo de esterilizagio, colocando
as etiquetas dos tubetes, préprias para este fim;

+ Desprezar os tubetes em recipiente de perfuro-cortante.

Cuidados

+ Nunca iniciar nenhum processo de desinfecgdo, esterilizagao e/ou manuseio de
Materiais ja esterilizados/desinfetados sem antes higienizar as maos;

« O teste devera ser realizado o mais préximo da realidade; _

« N&o se esquecer de escrever na parte externa das ampolas a localizagdo das }/
mesmas dentro da autoclave e data;

« Controlar a temperatura do processo de esterilizacéo e o tempo de esterilizagao;

o Nao se esquecer de ligar o aparelho com o tubete 1 hora antes de iniciar o
processo teste;

o Ter bastante atencdo na hora de calibrar 0 aparelho; Q/_/

6239421300 834
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etapas necessarias;

» Aleitura do processo teste sé devera ser feita apés o cumprimento de todas as

» Nao se esquecer de registrar em impresso proprio o resultado do teste;
» Realizar semanalmente o controle de qualidade da esterilizacéo, apés a
manutencao preventiva/corretiva e esterilizacao de proéteses. P 0

ris;_39

<

A(;oes em caso de ndo conformidade

¢ Percebendo que o resultado do controle de qualidade da esterilizagao esta fora “xw _—
dos padrées exigidos, comunicar a enfermeira da CME para que a mesma solicifé~{~"
providéncias para o conserto da autoclave,
« Comunicar a Chefia imediata, quaisquer dificuldades apresentadas na execucgao
dos servicos efou alteracdes ocorridas durante a jornada de trabalho.

3 i

Responsavel pela elaboragdo:

4
)

Responsavel pela aprovagao: . Aprovagéo
Assinatura do | Data:
representante
6239421300 835 '
: Av.E esq.comaAv.).ruaS2eruail?, qd B29-A
ibgh.org.br lote Unico, Sala 810, Jardim Ggfis

Goiania, Goias - 74.810



. i Gestao hospitalar de

B G H ” Instituto Brasileiro ungencia,emergenci
- . erecuperacao de

( de G estao HOSplta lar dependentes quimicos.

HUGO 2 PROCEDIMENTO OPERACIONAL POP.32
PADRACQ Emissdo -
Central de Materiais e Esterilizacao m

Revlsdo,. 3533

Calibragdo da incubadora Attest rapido No: | Data: } =1
: : ~
: e e T
Executante T e =
Té&cnico de enfermagem. o
Resultados esperados N

Assequrar que a calibracdo da incubadora seja feita, conforme os padrfes sanitarios exigidos.
Recursos Necesséarios
| Agua, sabdo, umidificador biolégico e incubadora.
Atividades
+ Higienizar as mdos com agua € sabao,
« Comprimir a tampa do frasco do umidificador biolégico;
« Introduzir o frasco do umidificador bioldgico especifico, pressionando-o contra a parede de forma a
quebrar 2 ampola de vidro;
Deixar o frasce no cruscher (orificio especifico) par i minuto,
Introduzir o frasco do umidificador biolégico no orificio da leitura, pressionando-a para baixo;
Esperar a luz verde ou amarela acender,
+ Pressionar e soltar o botdo de calibragiio localizado na parte pasterior da incubadora.
Cuidados
¢ Nunca iniciar nenhum pracesso de desinfecgio, estenlizag&o efou manuseio de Materiais ja
esterilizados/desinfetados sem antes higienizar as maos;
« N&o se esquecer de ligar o aparelho com 1 hora antes de realizar a calibragao da incubadora;
» Ter bastante atengZo na hora de calibrar o aparetho;
« Deixar o frasco no cruscher por 1 minuto;
Agbes em caso de nao conformidade
» Todo e qualquer problema detectado antes, durante e depois do processo calibrago da
incubadara, informar a enfermeira da CME;
e Comunicar a Chefia imediata, quaisquer dificuldades apresentadas na execugéo dos servigos e/ou

alteragdes ocarridas durante a jomada de trabatho.
Responsdvel pela elaboragdo: -

[ ] [ I

Responsdvel pela aprovagao: Aprovagio
Assinatura do representante Data:

»
W

6239421300 836

] Av.E, esg.comaAv.J,rua S5Z2erual? qd B29-A

ibgh.org.br lote Unico, Sala 810, Jard ps
Goiania, Goias - 74.81 0



B G H ” Instituto Brasileiro urgéncin emergéndi
<@ de Gestao Hospitalar dependemiee oo

~ E.
.
PROCEDIMENTO OPERACIONAL POP.33 £ e 332

HUGO 2 PADRAO Bmissdo " 2| .~
Central de Materiais e Esterilizacdo R I
Revisao .

Utilizagdo da seladora No: | Data:

Executante
| Técnico de enfermagem.
Resultados osperades
Assequrar que o uso da seladora seré feito da forma correte e conforme os padres sanitérios exigidos.
Recursos Necessdrios
Agua, sabdo, canela apropriada. etiqueta, papel grau cirdrgico e seladora.
Atividades
. Higienizar as mios com dgua e sabio;
Ligar a seladora 4 tomade e logo apds, ligar a chave gerai do painel;
QObservar se as luzes do paine! j4 estio indicande que o equipamento jé esta pronto para ser utilizado:
Observar a integridade do pape! grau cinlrgico;
Verificar a integridade da selagem observando a existéncia de rugas e dreas queimadas, regulando ¢ equipamento conforme
a necessidade,
+  Selar um dos lados da embalagem, antes de colocar os Materiais dentro dela;
+  Selar o outro lado da embalagem com uma margem de 3 ¢m da bonda para permitir uma abertura asséptica;
*  Avaliar, apgs a selagem, a integridade da mesma nas iaterais, tope e fundoe da embaiagem;
identificar 0 materialfartigo por meio manuscrite ou atraviés de etiquetas, na parte inferior da embaiagem, na area extema da selagem.
Cuidados M
»  Sbiniciar o uso da seladora apés a confimagio das luzes do painel do apareiho estiver indicande a uiilizagio,
Observar a integridade do papel grau cinirgico;
Estar atento a integridade da selagem (existéncia de rugas efou queimaduras);
Observar a margem de seguranga para realizagdo da selagem (3 cm dabonda);
Alentar para seiar o papel grau cinirgico de acordo com o tamanho e quantidade dos Materiais.
Acondicionar os Materiais com pontas perfurantes em embalagem dupta;
Sempre avaliar a integridade da seiagem da embalagem:
. Nurnca se esquecer de identificar (manuscrito ou etigueta) as embalagens (parte inferior, na drea da selagem).
Agbes em caso de nde conformidade
. Se perceber que a selagem njo esté dentro dos padrées sanitarios exigides, repetir o processo até manier a embalagem
integra;
»  Comurnicar a Chefia imediata, quaisquer dificuldades apresentadas na execugdo dos servigos efou alieragbes-ocoridas
durante a jornada de {rabatho.
Responsdvel pela elaboracho:
Responsével pela aprovagio: Aprovagio

Assinatura do representante Data:

¢ & o

6239421300 837
: Av.E.esq.comaAv.)ruas2eruaz, qd. B29-A
ibgh.org.br lote Unico, Sala 810, Jardi S
Goiania, Goids - 74.81 0

/



BGH 25

Instituto Brasileiro ot oo
- . e recuperagao de
d e G e Sta O H O SD Ita la r dependentes quimicos.

HUGO 2 PADRAO Emissio %b‘_ ,

PROCEDIMENTO OPERACIONAL POP.34 o

Central de Materiais e Esteriliza¢ao e 2T

Revisao " """“i“"'j

Limpeza diaria da autoclave . _ No: | Data " .....-;—_-“
Executante \ . _;’-

Técnico de enfermagem. TR I

"Resultados esperados
Assegurar que a limpeza da autoclave seja feita conforme os padrées sanitarios exigidos.

Recursos Necessérios
Agua, sabdo, EPI's {luvas de borracha e éculos), pano limpo, solugio especifica para [impeza da autoclave, compressa limpa e sabdo
neutro.

-

o & & & 4 4 & 9

Atividades

Higienizar as m&os com &gua e sablo;

Desligar a chave de alimentagdo elétrica do quadro de forga;

Fechar as vatvulas de suprimento de vapor no cavalete de vapor,

Fechar as valvutas de suprimento de dgua do cavalete de agua;

Fechar as vatvulas de suprimente de ar comprimido no cavalete de ar comprimido;

Liberar a pressdo do gerador de vapor, abrindo a vélvula do dreno;

Aguardar a cimara esfriar;

Colocar os EPi's {dculos e luvas de borracha);

Passar pano limpo embebido em solugio especifica para limpeza da autoclave, prestando atengdo 4s areas que apresentem
sufidade ou cormrosdo, friccionando o local com mais intensidade;

Aguardar a agao do produlo;

Retirar todo ¢ excesso do produte com uma compressa fimpa e umida;

Limpar extemamente as paredes da autoclave com sabio neutro, sempre no sentide do fundo para frente.

Cuidados

A limpeza da autoclave deverd ser realizada ao término da jomada de trabatho;

Antes de iniciar a limpeza da autoclave atentar para:

Desligar a chave de alimentagio elétrica do quadro de forga;

Fechar as valvulas de suprimento de vapor no cavalete de vapor;

Fechar as valvulas de supnmento de dgua do cavalele de agua;

Fechar as valvulas de suprimento de ar comprimido no cavalete de ar comprimido;
Liberar a pressdo do gerador de vapor. abrindo a valvula do dreno;

Aguardar a camara esfriar;

Friccionar com intensidade os iocais que apresentam mais sujidade e comosao.

MmN

Agbes em caso de ndo conformidade

Comunicar a Chefia imediata, quaisquer dificuldades apresentadas na execugao dos servigos efou alteragbes ocormridas
durante a jornada de trabaltho.

Responsavei pela elaboragio:

Responsével pela aprovagao: Aprovagao

Assinatura do representante Data:

6239421300 838

ibgh.org.br

§/.

Av.E esq.comaAv. ) ruaS2erual2 qd B29-A
lote Unico, Sata 810, Jardim Gejas
Goiania, Goids - 74.810MQA0



Gestdo hospitalar de

B G H Instituto Brasileiro wranie, emergencia
3 i e recuperacao de
de Gestao Hospitalar  depenmep a0 de
. R

PROCEDIMENTO OPERACIONAL POP.35 Pt :‘5“?‘\
HUGO 2 PADRAO Emissaof ~ > 358 o ‘\
Central de Materiais e Esterilizagdo § i RN
Revisé'\o:‘,: ‘,_.,-.-_jf":?":_;’:" .‘l

Desinfeccdo da CME o T "\'-5‘“- e f‘_.'

Executante T = b

Técnico de enfermagem.

Resultados esperados .
Assegurar que a higieniza e desinfeccio da CME seja feita conforme os padrbes sanitarios &xigidos.
Recursos Necessarios
Agua, sabao, EPI's (avenial impermeave! e luvas de borracha), carro de limpeza, sacos de lixo, baldes, rodo, pano de
piso e solucdes necessdrias a higienizagdo. '
Atividades
« Higienizar as maos com agua e sabdo,
Preparar o carro de limpeza com os materiais e equipamentos necessarios 4 limpeza e desinfec¢do da CME;
Colocar os EPIl's (avenial impermeavel e luvas de borracha);
Preparar as solu¢gdes de limpeza nos baldes, conforme os padrbes sanitarios exigidos:
Recolher os sacos de lixg, fecha-los e coloca-los no saco coletor do carro de limpeza;
Higienizar toda a parede da drea de lavagem com rodo envolvido com um pano de piso embebido com solugio
adequada;
Lavar o carro de transporte de material sujo,
Higienizar o piso, utilizando o rode envolvido com panoc de piso embebido com solugio adequada;
Higienizar 0 banheirg;
Higienizar a copa. sala da coordenagao de enfermagem, &rea de circulagéo interna, armarios, janelas e pisos;
« (Guardar todos os materiais € equipamentos utilizados.
Cuidados
« Nao se esquecer de ufilizar corretamente os EPI’s;
+  Preparar as solugdes para higienizagao e desinfecgio conforme os padrdes sanitarios exigidos;
+« Nio se esquecer de realizar diariamenie & desinfeccio da CME.
Agdes em caso de nao conformidade
+« Comunicar a Chefia imediata, quaisquer dificuldades apresentadas na execu¢&o dos servigos efou alteragbes
ocorridas durante a jornada de trabalho.
Responsavel pela elaboragéo:

a & & »

Responsavel pela aprovagio: | Aprovagao
Assinatura do representante I Data:

6239421300 839 —
Av.E esg.comaAv. ) ruaS2erual2, qd B29-A

ibgh.org.br lote Unico, Sala 810, Jardim G@js
Goidnia, Goias - 74.81 0



" BGH %)

. "o Gestdo hospitalar de
Instituto Brasileiro urgéncia, emergéncia
- . erecuperagdo de
d e G eSta 0 H 0S p Ita lar dependeries quimicos.
NORMAS DA UTI .
Manual de Normas e Rotinas EC.1 P
HUGO 2 UTis Emissho /«% _ r‘.\.\
Revisdo ! Fis .. - '“'.
ESTRUTU RA ORGANIZAClONAL No: Data- \,." - v
) i [
Horario de funcionamento da areafservigo \ S

24h por dia 7 dias por semana B

¥

Clientes da areafservigo
Pacientes, medicos, enfermeiros, Técnicos de enfermagem, - Usudérios do servico

Normmas

Registro do cartdo de ponto na entrada e salda do plantio obrigatério;

Uniformizagao obrigatéria completa (com touca e pré-pé)

Cumprimento da RDC 32 da ANVISA no que tange ao vso de acessérios de vestuario
A revisao didria dos equipamentos sob sua responsabilidade ¢ obrigagao dos
funcionarios da UT!I,

Fazer leitura e registro diario no Livro de Ocorréncias;

Ser pontual no hordrio escalado para recebimento do plantio;

E vedado trazer alimentos para dentro da UT!

Cumprir 0s horarios de enirega e recebimento de materiais;

A saida da UTI dentro dos horérios de servico apenas & permitida com autorizagso da
chefia.

Comunicar imediatamente & chefia do servige todo e qualquer tipo de acidente de
trabalho;

As trocas de plantio s&o permitidas desde que autorizadas pela chefia do setor.

A entrada na UTI pressupde cadastro na recepgao do mesmo e autorizagio da chefia do
setor.

Responsavel pela elaboracio:

Responsavel pela aprovagio:

Aprovagho

Assinatura do representante Data:

6239421300

ibgh.org.br

840

0

Av.E,esq.comaAv.)iruasS2eruall qd B29-A
lote Unico, Sala 810, Jardim Boias

Goiania, Go_iés -74.8

30



L J

Garantir a continuidade do bom funcionamento do setor e que todas as normas do setor sejam cumpridas.

Recursos Necessérios
Mesa, cadeira, telefone, fichas e material de reposigio.

Atividades

+ Venficar se todos os equipamentos estao em perfeito funcionamento;
Supervisionar o servigo dos técnicos de enfermagem durante o plantéo;
Conferir as planilhas de gastos;
Controlar os psicotrdpicos;
Verificar o carro de emergéncia, fazendo as reposigbes necessarias.
Lacrar o carro de emergéncias apds reposi¢io ou uso.
Supervisionar organizagio e higiene da UTI;
Conferir cumprimento de escalas e presengas...
Supervisionar o servico dos técnicos de enfermagem;

& & & & & 9 9 @

Cuidados
«  Agilizar atendimentos em casos de PCR;
+  Agilizar remogao de pacientes, com alta, para as enfermarias;
« Conferéncia de psicotrdpicos.
« Verficaglo dos eguipamentos de suporte avancado de vida, incluindo o carro de emergéncia;

Agdes em caso de nio conformidade
«  Solicitar 0 servigo de manutengio quando algum equipamento apresentar defeito;
s Informar & farméacia e & Coordenagio de Enfermagem inadequagdes na quantidade de psicotropicos;
+« Comunicar & Coordenagio de Enfermagem toda e qualquer intercorréncia;
+ Pedir 4 Coordenagsio de Enfermagem reposicio de profissional quando alguém faltar a escala do dia.

Responsavel pela elaboragso:

Responsavel pela aprovagéo: Aprovagao
Assinatura do representante Data:

' ot Gestdo hospitalar d
B G H ” Instituto Brasileiro e
= { e recuperacao de
( de GEStaO HOSDltalar dependentes quimicos.
ROTINAS DA UTI
GO PROCEDIMENTO OPERACIONAL POP.1
H U 2 PADRAO Emissao
uTI /5. B S
Reyiso 35&;{.,\‘
Recebimento de plantdo pela enfermeira No: Daté: - ‘“'MM Of
t"f‘ — “f
Executante L T A7
Enfermeira. N e
Resultados esperados R ”

g

0.

6239421300 841
Av.E,esq.coma Av: JruaS2erual? qd.B29-A
ibgh.org.br lote Unico, Sala 810, Jardim Gids
Goiania, Goias - 74.81 0



Gestao hospitalar de

B G H ” Instituto Brasileiro urgentia, emergonia
( 3 : e recuperacao de
d e G estao Hospltalar dependentes quimicos.
PROCEDIMENTO OPERACIONAL POP.2
HUGO 2 PADRAO Emissdo
uTl =
Revisdd "
Solicitacao do servigo de manutencio : No- | Data: [ o35
- pd
Executante AT
Enfermeira. ‘ 4 p
Resultados esperados R e
Garantir que os equipamentos existentes nas UTls estejam em perfeito funcionamento, o

Recursos Necessarios
Ficha de ordem de servico e livro de ocomréncias.
Atividades

» Identificar 0 equipamento efou material que necessita de manutengao,

¢ Preencher 2 ordem de servigo para a manutengdo em duas vias;

+ Encaminhar a ordem de servigo para a manutencao;

« Registrar no livro de ocorréncia dia, hora e setor onde se encontra equipamento e/ou material com
defeito.

« Se, apos avaliagio do servigo de manutengdo, o equipamento necessitar de ser removido para
manutenglo, informar a Geréncia de Enfermagem, para que 2 mesma tome as devidas
providéncias.

Cuidados
Atencdo ao identificar corretamente o equipamento gue necessita de manutengao.
Acgdes em caso de ndo conformidade

+ Se o servigo de manutengdo nao atender & solicitagio de servigo, informar & Geréncia de

Enfermagem;
Responsavel pela elaboragio:

Responsavel pela aprovagao: Aprovagio
Assinatura do representante I Data:

%
>

6239421300 842
Av.E, esq.comaAv. ) ruas2eruai2 qd. B29-A
ibgh.org.br lote Unico, Sala 810, Jardim fabids
Goidnia, Goias - 74.8\30



Gestao hospitalar de

BG H InStitUtO BI’aSIlEiI’O urgéncia, emergéndia
= ‘ aod
de Gestdo Hospitalar dependentes quimicos

PROCEDIMENTOS AMBULATORIO

PROCEDIMENTO QPERACIONAL POP.1
HUGQO 2 PADRAO Emissdo -

AMBULATORIO /2 B &

ReviSho. . 58y
Recepgao do paciente para abertura de ficha ] No | Data- f B a1
e S s H
Executante S Y
Auxiliar administrativo. AN &

Resultados esperados o e

Atendimento agil e eficiente.
Recursos Necessarios
Terminal de computador
Atividades
* Receber o paciente;
+ Perguntar ac paciente qual a especialidade e / ou atendimento,
+« Conferir documentagao e marcagao a consuita / ex?e-l—pgocedimento;
+ Pedir ao paciente que sente e aguarde ser chamadd pelv para a sala.
Cuidados
Ser atenciosa com o paciente.
Agbes em caso de ndo conformidade
Se o paciente manifestar dividas quanto aoc exame que vai realizar, solicitar que o mesmao aguarde. pois 0
médico efou o técnico ird explicar como € o procedimento.
Responsavel pela eiaboragio:

Respensavel pela aprovacao: Aprovagao
Assinatura do representante Data:

|

U

6239421300
' . 843 Av.E, esg.coma Av: JruaSZ2eruat2, qd B29-A
ibgh.org.br , lote Unico, Sala 810, Jardim @pias
Goidnia, Goias - 74.814230



. oo Gestdo hospit
B G H ” Instituto Brasileiro wrgencis, emergéntia
= ! erecuperagdo de
< d e G e Sta 0 H 05 p Ita la r dependentes quimicos.
PROCEDIMENTO OPERACIONAL POP.2
HUGO 2 PADRAQ Emissao
AMBULATORIO ja——
g Reviséofc’ B
Recebimento das solicitagées de exames e pequenos procedimentos Mo | Data: ; ""r "‘.,,':‘,"'_Sé;
Executante P .
Auxiliar administrativa. N b
Resultados esperados e o
Assegurar que as solicitages foram preenchidas devidamente. R ‘“e

Recursos Necessarios e
(Guias com solicitacho de exames.
Atividades
+ Receber a planilha de agendamento de exames e de pequenos procedimentos;
« Conferir as solicitagbes;
« Langar no sistema todas as planilhas.
Cuidados
(Guias preenchidas e assinadas pelo médico solicitante.
Agdes em caso de ndo conformidade )
Nos casos de solicitacdes que ndo estdo preenchidas e assinadas corretamente, comunicar a chefia
imediata para providéncias.
Responsave! pela etaboragio:

Responsavel pela aprovagio: Aprovagio
Assinatura do representante Data:
'Y
6239421300 844
] Av.E esq.coma Av: l,rua 52 erua 2, qd. B29-A
ibgh.org.br lote Unico, Sala 810, Jardim @pids
Goiania, Goids - 74.8 30



. L o
BG H ” Instituto Brasileiro wigbnc,smergbnci
( de Gestao Hospitalar e recuperagdo de

dependentes quimicos.

PROCEDIMENTO OPERACIONAL | POP.3
HUGO 2 PADRAO Emisio _

AMBULATORIO gl AR
Revisao # :

Checagem de Sala de Consulta / Procedimento No | Data : S35 RG6. i

Executante
Técnico de Enfermagem. .
Resultados esperados Y R -
Garantir que a sala estd em perfeitas condigbes para a realizagio de consultas ou procedimentos. e
Recursos Necessarios
CheckList para conferéncia
Atividades

* Veificar mobilidno da Sala

L
- I PR

« Verificar equipamentos e insumos pertinentes 4 especialidade
* Verificar itens de higiene e limpeza
* Repor os consumiveis
+ Remaover itens descartados
Cuidados

+« Nunca chamar 0 paciente sem antes verificar a sala;

Agbes em caso de ndo conformidade

-Qualquer problema gue surja comunicar a enfermeira chefe da unidade para que tome as agbes corretivas
necessarias
Responsavel pela elaboragio:

Responsavel pela aprovagio: Aprovacao
Assinatura do representante Data:
6239421300 845
Av.E,esq.comaAv. ) ruaS2eruall qd B29-A
ibgh.org.br lote Unico, Sala 810, Jardim @gias
Goiania, Goids - 74.8 0



Gestao hospitalar de

B G H Instituto Brasileiro urgéncia, emergéncia
= . ere dod
de G estao H OSD ita lar depend;nctgg Zﬁ[i}igos

ROTINAS DO PRONTOC ATENDIMENTO
PROCEDIMENTO OPERACIONAL POP.1 /

HUGO 2 PADRAO EmissaoF]s;
PRONTO ATENDIMENTO L

Rewsao
Descarte de roupa suja No: | Data: \ o oy

AR

[ E T N—

| YT

Executante

Enfermeiros, técnicos de enfermagem e auxiliares de limpeza.

Resultados esperados

Garantir que as roupas sujas sejam acondicionadas para envio 2 lavanderia de forma correta;
Recursos Necessarios

Hamper e saco plastico.
Atividades
+«  Observar diarlamente, em todes os tumos, as condigdes des lencdis dos leitos e macas;
* Realizar a troca de lengdis dos leitos sempre que necessario;
«  Considerar contaminada {oda roupa de cama ou maca encontrada suja de matérfa organica {(sangue, vémilo, fezes. urina,
escamo, elc.), colecandg-a no hamper forrado de saco plastico;
. Ensacar em saco plastico branco, especifico para arligos contaminados e com a devida identificagio, as roupas
contaminadas com Micro-organismos muftirresistentes ou virus;
. Observar g capacidade do Hamgper, evilando que o mesmo ulirapasse sua capacldade de armazenagem;
. Considerar 3 capacidade maxima do Hamper quando este atingir cerca de 2/3 da capacidade;
. Encaminhar ¢ Hamper com a roupa suja para o sanitario dos pauentes apéds a saida do pacienie e treca da roupa de cama
delxando-a preparada para o préximo paciente;
. Retirar o saco plastico do Hamper com a roupa suja ¢ encaminha-la para o expurgo/DML, pois 0 mesmo seré recothido pela
lavanderia nos hordrios pré-determinados.
Cuidados -
«  Alengio ao verificar as condigdes das roupas dos leitos da drea de observagio, evitando que pegas sujas f contaminadas
fiquern expostas para o paciente seguinte;
+«  Alengao quanio & capacidade de armazenagem do Hamper;
+  Atengio quando retirar as roupas do Hamper para o expurge. evilande que fique alguma pega suja/contaminada no selor;
s+ Atengdo no acondicionamento das roupas contaminadas por Micro-organismos muliiresistentes e virus para que as
mesmas sigam os protocolos de sequranca.
Agoes em caso de ndo conformidade
+  Se perceber que os lengdis da leito da observagdo ainda nio foram trocados, substiiui-los imediatamente;
s Se perceber que o Hamper j& esta cheio, fechar o saco plastico e encaminha-to para o expurgo, colocando outro saco
plastico no Hamper.
+  Se perceber que o acondicionamento das roupas contaminddas com Micro-organismos mullirresisientes e virus nio
obedeceu aos protocolos de seguranga pré-determinados, reafizar ¢ acondicionamento cometo
Responsave! pela elaboracao:
Responsavel pela aprovagao: Aprovagﬁo

Assinatura do representante J Data:

6239421300 846
: Av.E,esq.comaAv. ) ruaS2eruaiZ qd. B29-A
ibgh.org.br lote Unico, Sala 810, Jardim @ids
Goiania, Goids - 74.8 30



. "o Gestao hospitalar d
B G H y Instituto Brasileiro Urgéncis, emergénci
e}'; 3 H € recuperagdo de
de GEStaO HOSpltalar dependentes quimicos.
PROCEDIMENTO QPERACIONAL POP.2 LG, = 13’:
HUGO 2 PADRAO Emissdo 23 35 3%
PRONTO ATENDIMENTO I "*"T”"“" ')
Revisa0 ™ fui: |~ ¥
Solicitagao de roupa i lavanderia No: I Data: \;_\ /_';'_"‘
e o

Executante
Enfermeira e técnicos de enfermagem.

- v 2

Resultados esperados
Garantir fomecimento de roupa ao setor.

Recursos Necessarios
Ficha de previsdo de rol de roupa

Atividades

Verificar o estoque de roupa;
Fazer previsao para o periodo;
Solicitar roupas a lavanderia;

Conferir a quantidade de roupas recebidas da lavanderia, bem como o estado das mesmas;

Devolver as pe¢as que nao vierem acondicionadas de forma devida;
Guardar as roupas recebidas na area de armazenamento.

7 Cuidados

Atenc¢ao na conferéncia do estoque;
Atencio na conferéncia das roupas recebidas da lavanderia;

Agdes em caso de ndo conformidade
Devolver as pegas que ndo vierem acondicionadas de forma devida;:
Solicitar reposicio dessas pecas.

Responsavel pela elaboragdo:

Responsavel pela aprovagio:

Aprovagao

Assinatura do representante Data:

6239421300 847

ibgh.org.br

Goiania, Goias - 74.81
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BGH 25

NORMAS DE NUTRICAO E DIETETICA

Instituto Brasileiro e
- , erecy dod
de Gestdo Hospitalar dependentes quimicos

Manual de Normas e Rotinas EO.1
HUGO 2 Nutrig3o e Dietética Emisséo
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL Revisdo
Normas para o funcionamento da &rea de Nutrigao e Dietética - -
No: Data:
Horario de funcionamento da drea/servigo ' :

O servigo funciona das 07h as 19h e das 19h as 07h (regime de plantao).

Usuérios da arealservigo
Pacientes, médicos, funcioniros e acompanhantes

Normas

Os funcioninos devero se apresentar no horarip determinado pela instituigio, devidamente higienizados
(tomar banho antes de iniciar as atividades) e uniformizados para o servigo: farda, touca e sapato fechado;

E obrigatério lavar as mios com agua € sabdo antes de iniclar as afividades, cog¢ar o nariz, limpar as
bancadas e equipamentos e apés o uso do banheiro;

E obrigatério o uso de luvas, toucas e mascaras descaridveis durante o preparo dos alimentos, tais como:
saladas, lanches, manipulagio de todos os alimentos e na distribuigdo das refeigbes;

E vedado aos funcionarios de sexo masculino o uso de barba elou bigode, assim como unhas limpas e
cabelos cortados;

Os funcionarios do sexo feminino dever&o manter unhas limpas, aparadas e sem uso de esmalies, cabelos
presos e em hipotese alguma usar adomos, tais como: anéis, pulseiras, brincos e/ou qualquer outro tipo de
adorno;

E proibido fumar nas dependéncias do setor de Nutrigio e Dietética;

Nao falar, tossir, gritar, cantar ou espirrar sobre os alimentos;

A higienizagho do uniforme € responsabilidade do funciondrio, devendo trocar o mesmo sempre que
necessario;

E obrigatdrio o uso de luvas durante a produgio e manuseio dos alimentos;

E proibida a entrada de funcionarios efou quaisquer outras pessoas, portando pacotes elou sacolas;

Na auséncia do funcionario para a jornada de trabalho, se for caso de doenga, comunicar a chefia imediata e
apresentar atestado médico no retomo as atividades;

Toda troca de escala deverd ser comunicada a chefia imediata com antecedéncia;

O nutricionista devera visitar o paciente em seu leito logo apés a admissao deste;

As visitas subsequentes ao paciente deverdo ser programadas de acordo com o quadro clinico deste;

Toda dieta de paciente s6 podera ser liberadas apds verificagio no prontudrio das condigbes do mesmo;

E proibida a entrada de qualgquer tipo de alimento para o paciente, salvo casos em que o médico, a
ernfermagem e a nutricionista estejam previamente de acordo,

A refeiglo para paciente em observacdo no setor de emergéncia s6 seré liberada apés 6h de permanéncia
do mesmo no setor, salvo nos casos de criangas, idosos, menores, diabéticos e outros, apds avaliagio da
nutricionista;

O paciente serd servido de seis refeigdes ao longo do dia: desjejum, colagio, amogo, lanche, jantar e ceia,
Somente terd direito as refeigdes (desjejum, almogo e jantar) o acompanhante que esteja acompanhando
menores de 18 anos efou idosos acima de 60 anos;

Todos os funcionarios do servigo de Nutrigio e Digtética deverao manter sempre uma atitude cordial e
urbana para com 0s pacientes e/ou seus acompanhantes;

Dirigindo-se ao paciente o nutricionista efou copeiro deverad sempre tratd-o pelo nome, estimular a aceitagdo
da dieta oferecida e colocar-se a disposicio do mesmo;

As solicitagdes de troca de dietas e de componentes da mesma, somente seréo atendidas se o paciente nao
estiver de dieta especial;

O copeiro devera sempre informar & nutricionista intercorréncias relacionadas 4 dieta do paciente  { vdmitos,
diarreia, falta de apetite, rejeigho a algum alimento, etc.);

Em hipttese alguma o copeiro deverd ser indelicado ou entrar em discussdo com o paciente elou
acompanhantes. Quaisquer problemas dessa natureza devero ser comunicados 4 nutricionista
imediatamente para que a mesma possa resolvé-los;

Os mapas de dieta dos pacientes deverfio ser verificados diariamente, conferindo o nome, leito e dieta
prescrita, para somente entdo, serem entregues na copa,

As dietas especiais deverao ter atenglo redobrada para que née falte nenhum itemn da mesma;

O preparo das refeigdes dos pacientes devera ser feito com atengho e cuidado, atentando para todas as
observagbes, sobretudo, as preferéncias dos mesmos;

A area da copa deverd estar sempre limpa, higienizada e arrumada, evitando o acumulo de quaisquer tipos
de lixo efou restos de alimentos;

Os utensilios ndc descartdveis, utilizados pelos pacientes, ndo deverlo ficar muilo tempo expostes nas
enfermarias, portanto deverio ter prioridade na hora do recothimenio:

»

ibgh.org.br
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dependentes quirnicos.

BG H ” Instituto Brasileiro o e
<@ e Gestao Hospitalar erecuperaciode

As solicitagdes de pacientes efou acompanhantes feilas por telefone deverdo ser anotadas e informado aos
solicitantes da possibilidade de alend&-os ¢ mais rapido possivel, assim como cornunicar as solicitagdes d e
nutricionista; o |5, S
Registrar no livro de ocorréncias loda e qualquer ocoméncia durante a jomada de trabalho; b .
A entrega de alimentagc aos pacientes que esiéio em isolamente deverd ser feila observando lodos,os 33_90

cuidados, tais como: ' -

O copeiro devera estar usando touca, mascara e luvas; i " ‘""'“s-- v A
A alimentagac deverd ser servida em quentinhas descartaveis; ’ N
Os utensilios tals como talhares e copos deverao ser descartaveis. N

.| © copeire jamais devera alimentar ¢ paciente. Quando-o pamenle nio esliver em condigdes de ‘se ahmeniar Cepnt
sozinho efou o acompanhante hdo se encontrar no local, o copeiro devera comunicar a enfermeira chefe da |-
unidade de intermnagio para gue a mesma tome providéncias;,

Q copeire jamais devera acordar o pacienie para que este se alimente;

Visando uma melhor aceitagdo da dieta por parte do paciente, os sucos deverdo ser servidos ligeiramente
gelados e as sopas ¢ mingaus deverdo ser servidos quenles;

Os alimentos momos ou frios somente deverdo ser servidos aos pacientes quando suas condigbes assim
exigem tais corno: pacientes que fizeram cirurgias de garganta, nariz, etc..

Qs cardépios sdo elaborados pelo nutricionista e obedecerao aos seguintes critérios:

Os cardépios serdo elaborados semanalmente;

Ao términe da ultima semana do més, inicia-se a primeira semana do més subseqiente com o cardapio da
primeira semana do més anterior,

Os cardapios seréo elaborados para atender a todos, apresentando variedade, buscando evitar a monotonia;

A entrega das rnercadorias do servigo de nutricdo e dietética serfo entregues de acorio com cronograma
feito pela instituicao, sempre as sextas-feiras;

0Os géneros n3o entregues 3s sextas-feiras serdo imedialamente cobrados no primeiro dia ulil, para que seja
feita a reposicac dos mesmos;

A armazenagem dos géneros recebidos devera ser feita nos locais adequados para cada tipo de alimento e
de acordo com as condigdes esiruturais do local;

Qs géneros alimenticios serdo liberados diariamente para a cozinha de acordo com o cardépioc € nimero de
comensais;

O funcionario responsavel pela guarda dos géneros alimenticios fard a liberagio dos mesmos para a cozinha,
sempre que possivel, na presenga da nulricionista

Manter 0s alimentos sempre cobertos;

Manter limpa a 4rea de trabalho antes e depois da execugio das tarefas;

Nunca descongelar alimentos em ternperalura ambiente, sobreludo as cames que, anles da cocgdo, deverso
descongelar dentro do refrigerador;

Nunca misturar alimentos crus com os cozidos para evitar a contarminagao cruzada;

E obrigatfrio higienizar com dgua e sab&o, os equipamentos e utensllios quando estes s&o utilizados no
preparo de alimentos diferentes;

Manter sempre limpos os panos de prato;

Manter sempre fechado os recipientes de lixo;

E obrigatdrio 0 uso de luvas descartaveis no manuseio de alimentos prontos, desfiando frango, preparo de
sanduiches, elc.;

A higienizagao da caixa de agua deverd ser realizada a cada 6 meses, por empresa qualificada e que deverd
apresentar certificade de garantia pelo servico executado.

Responsavel pela elaboracio:

Responsavel pela aprovagao: Aprovacao

Assinalura do representante Data:

Y
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, 0ot Gestdo hospitalar d
B G H ” Instituto Brasileiro Lrgtncia,emergénds
.. , € recuperagso de
ff de Gestao Hospnta_lar dependentes quimicos,
ROTINAS DE NUTRI(}AO E DIETETICA
PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO POP.1 i
HUGO 2 { 175.13384
E -‘l Fartamey ], ~..¢,’...:
Tarefa: Montar bandejas de refeigdes Revisao e il
No: | Data: KRR R
Executante R
Copeira.

Resultados esperados
Garantir refeicdo servida conforme dieta indicada.
Recursos Necessarios
Todos 08 utensilios e alimentos necessarios & confecgio das refeicbes.
Atividades
Remover todos os adornos,
Colocar touca de prote¢do para o cabelo e mascara;
Identificar o nome e leito do paciente na ficha de identificagio da dieta para cada bandeja;
Verificar a dieta de cada paciente;
Porcionar o alimento na bandeja conforme manual da dieta;
Distribuir talhares, sobremesa e copos de suco na bandeja;
Colocar bandejas no carro de transporte.
Cuidados
Montar bandeja conforme dieta indicada.
Acdes em caso de ndo conformidade
Se algum paciente solicitar alguma alimentagdo que ndo esteja no mapa de dieta, comunicar-se
imediatamente com a nutricionista para que esta tome as devidas providéncias.

Responsavel pela elaboracgio;
Responsavel pela aprovagao: Aprovagao
Assinatura do | Data:
representante
'
6239421300 850

. Av.E, esq. comaAv:J, ruaSZ2erual2 qd B29-
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. 0o Gestdo hospitalar de
B G H ” Instituto Brasileiro Lrgéncia, emergéncia
= . erecuperacdo de
( de Gestao Hospltalar dependentes quimicos.
PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO POP.2
HUGO 2 Nutricdo ¢ Dietética Emisséo
Pl ¥
Paiill
Tarefa: Higieniza¢do e limpeza do refeitdrio Revisao / i h
No: | Data: £t i ,3.5_,99_\
Executante R A f
Copeira. PR S i
Resultados esperados R p
Assegurar que o refeitério mantenha-se limpo e higienizado antes e apos as refeicbes servidas, TR Bt

Recursos Necessarios

Todos os materiais necessarios para a execugdo da higienizacdo.

Atividades

Limpar balcao térmico apds a distribuigio das refeigbes;

Retirar cubas e limpa-las apds a distribuicdo das refeigbes;

Lavar e enxugar todos os utenslilios utilizados no refeitdrio durante o desjejum com agua, sab&o detergente
e depois fricciona-los com alcool a 70%;

Limpar e arrumar as mesas do refeitdrio fazendo a reposigdo de material para 0o almogo {galheteiros,
farinheira, paliteiro, etc.);

Limpar as bancadas da cozinha onde sdo confeccionadas as dietas, com agua, sabdo detergente e depois
passar alcool a 70%;

Limpar as mesas do refeitorio apos a distribuigo do almogo e recolher todo o material para guardar,;

Lavar a refresqueira;

Lavar todos os utensilios ulilizados no almogo com agua, sabdo detergente e fricciona-los com alcoo! a
70%;

Limpar as bancadas com agua, sabao detergente e fricciona-las com alcoo! a 70%,;

Limpar os armarios;

Lavar as garrafas térmicas,

Preparar toda a rampa, antes de distribuir o0 desjejum.

Cuidados

Lembrar-se sempre de passar Alcoo! a 70% apds as lavagens nos utenslilios e bancadas de trabalho;

N&o se esquecer de lavar as garrafas térmicas; ’

Lembra-se sempre de ligar o balcdo térmico antes de servir as refeigdes;

Desligar o balcdo térmico apds a distribuicdo das refeicbes.

Ac¢des em caso de ndo conformidade

Se o balcao térmico efou a refresqueira apresentarem algum problema, informar a nutricionista para que a
mesma tome providéncias;

Se faltar algum material de reposigdo para as mesas do refeitério, informar a nutricionista para que a
mesma providencie a substituicio.

Responsavel pela elaboracéo;
Responsavel pela aprovagao: Aprovacio
Assinatura do | Data:
representante
6239421300 851
‘ Av.E, esq.comaAv.),ruaS2erua iz qd B29-A
ibgh.org.br lote Unico, Sala 810, Jardim G

Goidnia, Goias - 74.810



dependentes quimicos.

BG H ” Instituto Brasileiro Seszohosptaer e
( de GeStéO Hospita[ar - erecuperagao de

PROCEDIMENTé OPERACIONAL PADRAO POP.3
HUGO 2 Nutrigao e Dietética Emissss
Tarefa: Preparagio de saladas e legumes Revisdo s %
. . =7
No: | Data: ’f Fi: 3593 \‘
Executante T i (_, e
Auxiliar de cozinha. LT e

Teleai

Resuitados esperados .
Agilizar o preparo das refeicdes. -
Recursos Necessarios
Todos os alimentos e utensilios necessarios para o preparo das refeicdes.
Atividades
Lavar e cortar os {emperos do dia e passar para o cozinheiro;
Cortar os legumes do jantar do dia;
Descascar os legumes do almogo do dia seguinte;
Preparar saladas cruas e cozidas para o aimogo;
Catar feijdo e coloca-to de molho;
Cuidados
Ter agilidade no preparo dos temperos para ajudar o cozinheiro;
N&o se esquecer de colocar o feijdo de molho.
Acdes em caso de ndo conformidade
Se faltar algum ingrediente para a confecgao das saladas, informar a nutricionista para que @ mesma
providencie a2 enirega.

Responsavel pela elaboracdo:
Responsavel pela aprovagao: Aprovagao
. Assinatura do | Data:
representante

6239421300 Q/

. 852 Av.E, esq.comaAv. },rua S2eruall, qd. B29-A
ibgh.org.br lote Unico, Sala 810, Jardim Ggfis
Goiania, Goias - 74.81



dependentes quimicos.

BGH ” Instituto Brasileiro . ugenci emergend
( de G@Stéo HOSDitalar e recuperagao de

. PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO POP.4
HUGO 2 Nutricdo e Dietética Emissao
Tarefa: Praparo de refeicdes Revis&o - & 3
" " ; -~ :
No: | Data: £ 3 9(.;.

Executante :' - "—z--—‘.. }
Cozinheira. R
Resultados esperados o | A
Garantir a qualidade e quantidades adequadas das refeicbes para funciondrios e pacientes da instituicdo. '#_,-

Recursos Necessarios

Alimentos, bancadas, panelas, mapa de dieta, cardépio e demais utenslilios para ¢ preparo de refeigdes.
Atividades

Verificar 0 cardapio do almogo ou jantar;

Verificar o cardapio do dia para os pacientes;

Conferir o numero de dietas programadas;

Conferir o material liberado pelo estoque para a confecgdo das refeigbes,

Conferir as carnes e informar a nutricionista;

Preparar as refeigbes;

Fazer o pré preparo das carnes para ¢ dia seguinte.

Cuidados

Ter ateng&o ao verificar o cardépio dos pacientes para no preparar a dieta errada;

Ter ateng&io ao conferir as carnes para que nao falte;

Nao esquecer-se de deixar as carnes do dia sequinte pré-preparada.

Acgdes em caso de ndo conformidade

Se faltar qualquer ingrediente para a confecgio das refeiges do dia, informar a nutricionista para que a
mesma providencie a reposigao,

Toda e qualquer intercorréncia efou alteracéo no cardapio do dia, comunicar a nutricionista.
Responsével pela elaboragao:

Resbonsével pela aprovagao: Aprovagao
Assinatura do | Data:
representantg
6239421300 853
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. o Gestéd |
B GH ” Instituto Brasileiro . urgéncin emergnd
-~ : dod
<2 e Gest3o Hospitalar deperrecperacio de

HUGO 2 PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO POP.5
Nutricao e Dietética Emissao

Tarefa: Higienizagcdo manual dos utensilios Reviséo o~ ;—\\.

No: | Data: T RN
L e b . 3

Executante b7 e »-.§...9,,§,,,_ \

Auxiliar de cozinha. P e L

Resultados esperados R P _;

Utensilios devidamente higienizados. O v

Recursos Necessérios . N \“

Detergente liquido neutro, alcool a 70%, esponja, pano de limpeza descartave!, luvas de borracha, avental |
impermeave! e utensilios (pratos, tathares, bandejas, jarras, facas, peneiras, etc.)

| Atividades

Paramentar-se com os EPI'S necessarios para a realizagio da tarefa;

Retirar o excesso de sujeiras;

Umedecer a esponja em solugdo detergente;

Iniciar a lavagem utilizando agua corrente, dispondo os utensilios ja ensaboados de modo organizado;
Enxaguar em &agua corrente até a remogdo total do detergente e demais residuos, fechando a tarneira a
cada interrupgéo da operagao de enxagle para iniciar um novo lote;

Prosseguir sucessivamente, trabalhando em lotes para o uso racional da &gua;

Fazer a desinfecgio, utilizando a&lcool a 70% na forma liquida;

Deixar secar naturalmente.

Cuidados

Controlar o tempo necessario para a agio dos produtos;

Assegurar corretamente a utilizacdo dos EP!'s.

Acdes em caso de ndo conformidade

Caso ocorra a falta de qualquer recurso necessario a realizacio da atividade, comunicar & nutricionista.
Responsave! pela elaboragéo:

Responsave! pela aprovagao: Aprovacao
Assinatura do | Data:
representante
6239421300 854

Av.E esq.comaAv. ) rua52erual2, qd B29-A
ibgh.org.br lote Unico, Sala 810, Jardim Ggfhs
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. oo Gestdo hospitalar de
B G H ” Instituto Brasileiro urgéncia, emergencia
= ‘ e recuperacao de
( d e G eSta 0 H 05 p Ita l'ar dependentes quimicos.
PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAQO POP.6
HUGO 2 Nutricdo e Dietética Emissao
Tarefa: Higienizagdo dos fogdes Revis&o
No: | Data:
T e
Executante o B2l
Cozinheiros. ’/{: o S’
Resultados esperados FRIRETE i - { S |
Fogdes devidamente higienizados e sem incrustacbes. R i 1
Recursos Necessarios ‘ FRTAN Wy

Desengordurante, esponja de ago, espatula, pano de limpeza descartavel, avental |mpermeéve| luvas de .
borracha, dculos de proteclo, vaselina, pia com cuba profunda. S
Atividades .
Diaria:
Paramentar-se com os EPI's necessarios para a realiza¢ao da tarefa;
Raspar as incrustagbes;
Aplicar produto desengordurante puro, com a ajuda de uma esponja apropnada (fibrago), com permanéncia
de 10 minutos;
Retirar as incrustagbes com fibrago;
Retirar totatmente o produto com pano descartavef umido;
Lavar o pano em agua carrente;
Repetir a operagao até a total retirada do produto;
Deixar secar naturalmente;
Aplicar vaselina com auxilio de pano descartavel seco.
Queimadores e grelhas (semanai):
Paramentar-se com os EPI's necessarios para a realizago da tarefa;
Desmontar as pegas maveis;
Imergir as pegas em selucdo de agua morna com produto desincrustante, com permanéncia mimma de 30
minutos;
Retirar incrustagdes com fibrago e espatula;
Enxaguar;
Secar com pano seco,
Colocar de volta no fogdo.
Cuidados
Verificar o estado de conservagao dos estrados;
Verificar sempre se ha presenga de sujidade nos estrados;
Assegurar o uso correto dos EPI's;
Controlar tempo necessario para 2 acao dos produtos.
Agdes em caso de ndo conformidade
Caso haja estrados quebrados providernciar a substituicdo dos mesmos,
Na auséncia de algum recurso necessario a reafizacao da tarefa, comunicar & nutricionista;
Caso haja presencga de sujeiras nos estrados apos a higienizagdo, repetir a operagéo.

Responsave! pela elaboracéo:
Responsavel pela aprovagao: Aprovacio
Assinatura do | Data:
represerttante
6239421300 ’ 855

Av.E, esg.comaAv. rua S52erualz qd B29-A
ibgh.org.br lote Unico, Sala 810, Jardim Gfds
Goiania, Goias - 74.81 0



dependentes quimicos.

BG H ” Instituto Brasileiro rgbnin, emergend
< e Gestao Hospitalar erecuperagdode

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO POP.7

HUGO 2 Nutrigdo e Dietética Emissao
Tarefa: Recebimento de mercadorias Revisao
No: | Data:

Executante
Nutricionista e auxiliares de cozinha.

Resultados esperados

Mercadorias adquiridas dentro dos padrdes higi€énico-sanitarios, recebidas em conformidade ecom: os preg:os ﬂ_‘(,

cotados pelo setor de compras. .
Recursos Necessarios :
Balancga, contentores, caneta ou lapis, prancheta e luvas.

Atividades

Verificar se o veiculo de entrega estd em condigdes adequadas de higiene e conservagao,

Verificar se os entregadores estdo adequadamente uniformizados;

Retirar a mercadoria da embalagem original, como caixas de papeldo ou madeira, para ser acondicionada
em contentores de polietileno;

Verificar as caracteristicas sensoriais do produto (cor, odor, textura);

Verificar data de validade, embalagem limpa e integra;

Conferir peso e/ou quantidade de acordo com a nota fiscal.

Cuidados

Caso haja mais de um fomecedor aguardando, a ordem de receblmento deve dar a seguinte preferéncia:
Alimentos pereciveis resfriados e refrigerados;

Alimentos pereciveis congelados;

Alimentos pereciveis em temperatura ambiente;

Alimentos nio pereciveis;

Ficar atento ac receber os géneros alimenticios, sobretudo, quanto 4 qualidade dos mesmos;

Ficar atento quanto ao prazo de validade dos géneros alimenticios que estdo sendo recebidos;

Atengdo guanto ao acondicionamento dos géneros alimenticios (recipiente e local correto).

Agdes em caso de ndo conformidade

Caso ocorra atraso na entrega, desvio da qualidade, inadequacdo no transporte e manuseio do material por
parte do fornecedor, providenciar reclamago, por escrito ou por telefone, junto ao fornecedor.

Devolver os produtos enlatados que estejam amassados com vazamento e/ou apresentando ferrugem no
seu exterior,

Devolver todos os produtos que ndo apresentemn cor e textura adequadas, assim como a integridade da
embalagem inadequads;

Devolver todos os produtos que estejam com peso ebu prazo de validade fora das especificagbes

solicitadas.

Responsével pela elaboragéo:
Responsavel pela aprovagdo: Aprovacao
Assinatura do | Data:
representante
6239421300 856
Av.E,esqg.comaAv. J,ruaS52erual?, qd.B29-A
ibgh.org.br lote Unico, Sala 810, Jardim Ggfas
Goiania, Goias - 74.81
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO POP.8

HUGO 2 Nutricdo e Dietética Emissao

Tarefa: Armazenamento de géneros alimenticios a seco Revisdo
No: | Data:

Executante //'" é
Almoxarife e auxiliar de almoxarife. S 5
Resultados esperados Fla. 3
Géneros alimenticios armazenados obedecendo as normas da legislacio quanto ao controle de prazo™de™
validade, controle de temperatura e armazenamento isola