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PREFEITURA DA CIDADE DO RIO DE JANEIRO
Secretaria Municipal de Governo e Integridade Publica

1. OBJETIVO:

Normatizar o controle de entrada, circulacdo e saida de pessoas e veiculos pelas portarias da
unidade mantendo o foco na humanizacéo e seguranca dos pacientes, usuarios e

controladores.
2. ABRANGENCIA/ APLICACAO
e Todo o complexo CER Realengo e Hospital Municipal Albert Schweitzer;
3. ROTINA
3.1 — Responsabilidades

e Monitorar o acesso ao hospital;

e Manter o fluxo do hospital,

¢ Identificar visitantes ndo autorizados;

e Atender, sempre que solicitado as pessoas que necessitem de direcionamento aos setores
desejados;

o Nao permitir o acesso de pessoa que se negue a identificagao regulamentar;

e Acompanhar o movimento de pessoas dentro do hospital;

e Comunicar-se pelo radio sobre toda e qualquer intercorréncia ao supervisor/ lider;

e Atentar para objetos abandonados ou esquecidos proximos aos postos de servigo,
encaminhando, quando for o caso, para locais de “achados e perdidos” previamente
definidos;

o Identificar atitudes, lugares, objetos ou situagdes que possam trazer riscos ao prédio, bens e
principalmente a pessoas, alertando ao lider de plantao;

o Impedir o0 acesso e atuagéo de vendedores nas dependéncias da unidade,;

e Impedir o acesso e circulacdo de empresas sem identificacdo ou fora do horario de
expediente que ndo possuam uma prévia autorizagao;

o Impedir a entrada de alimentos e bebidas de qualquer natureza na unidade nas entradas do
trauma, obstetricia e emergéncia, somente sendo permitida pela entrada principal;

e Controlar a entrada e saida de veiculos anotando os dados do: condutor, veiculos e destinos.

Indicando o local e tempo para utilizagdo do estacionamento;
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e Receber a autorizacéo de saida de equipamento e insumos na unidade, ndo permitindo a
saida sem autorizacdo escrita disponibilizada pelo setor responsavel ou de origem
(empréstimo, patrimdnio e doagéo);

e Controlar e orientar a entrada e saida de visitantes; (Anexo 1)

o Impedir a entrada de carrinho de carga, carrinho plataforma, transpaletes, maquinario e afins

pela entrada principal, devendo o colaborador ingressar pelo corredor de residuos.

3.2 - Etapas Do Servigco Do Controle De Acesso CER/HMAS

e Assumir o plantdo de acordo com sua escala e turno;

e Participar da reunido de passagem de plant&o;

e Se apresentar ao posto de trabalho, definido pelo o lider de plantao;

e E determinante a utilizagado dos uniformes e equipamentos padronizados. Sempre com
roupas limpas e alinhadas, calgados fechados;

e A utilizacdo de adornos (brincos, colares, broches, pulseiras, piercings expostos,
correntes e etc.) sdo em regra proibidos em ambiente hospitalar, nos termos da NR 32;

e O ponto devera ser registrado no horario da chegada e da saida dos colaboradores
impreterivelmente;

e Em caso de extrema urgéncia, onde o Controlador de Acesso necessite se ausentar no
decorrer do seu plantao, devera comunicar ao Supervisor/Lider sinalizando o motivo, e
verificando junto ao mesmo se sera possivel a liberagéo do plantao.

e Em caso de plantdo extra, solicitar a ficha de nutrigdo junto ao RH para autorizagéo do
almoco.

e O controlador de acesso devera fazer a ronda no seu respectivo setor ao qual foi lotado;

e Devera retirar o radio comunicador na base com seu lider e notificar possiveis defeitos.

e O controlador de Acesso devera utilizar a radio com brevidade e linguagem adequada.

3.3- Da Postura nos Postos de Servigo
e Manter a visdo firme e atenta para o objetivo principal, facilitando assim atitudes
proativas;
e Evitar qualquer tipo de distragéo, principalmente conversas alheias ao objetivo do

servigo;
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Nao se afastar de seu posto de servigo, estando proibidos de atender chamados ou

cumprir tarefas solicitadas por pessoas nao autorizadas;

Manter-se visivel, porém com discri¢ao.

Manter uma boa articulagédo e comunicagdo com os demais funcionarios, bem como
com os outros funcionarios do servigo de portaria.

Evitar conversas alheias ao servigo;

Do fluxo de informagao
Comunicar imediatamente ao Supervisor/Lider, qualquer anormalidade verificada, em
relacdo ao cumprimento das rotinas e normas por eles definido, de forma que sejam
adotadas as providéncias de regularizagao necessarias;
Informar imediatamente todo acontecimento entendido como irregular e que possa vir
a representar risco tanto para os visitantes como para o patriménio da Unidade;
Sempre manter sigilo sobre as informagdes estratégicas e de pacientes.
Sempre que solicitado pelos familiares e pacientes, acionar a equipe posso ajudar ou
Supervisdo administrativa.
Em caso de ocorréncia (ou em sua eminéncia) de crimes ou contravengdes, informar
imediatamente ao Supervisor/Lider, que comunicarda aos o6rgaos publicos de

seguranca.

3.5- Abordagem Ao Publico

A abordagem devera ser serena, educada e proativa,;

A comunicacéo verbal sempre devera ser realizada com clareza, firmeza e simpatia;
Quanto ao tom de voz, o Controlador de Acesso devera atentar para que nao seja
demasiadamente alto a ponto de incomodar as pessoas, nem tao baixo a ponto de ndo
ser ouvido/entendido;

Qualquer situagéo, onde o Controlador de Acesso for ofendido, desacatado, ou na
ocorréncia de alguma situacao que agrida sua integridade fisica ou moral, ndo podera,
em hipétese alguma, reagir, devendo, nesses casos, solicitar de imediato a presenga
da sua chefia, lembrando que os Controladores de Acesso ndo exercem fungéo similar
a de seguranca, logo, em face de perigo iminente devera ser feito contato imediato

com as forgas de seguranga publica;
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e Caso perceba no usuario a intengdo de violar o controle de acesso, aciona a
supervisao para que seja acionado o policial militar de servigo no local para que este
o tome as medidas cabiveis;

e As palavras deverdo ser escolhidas de maneira criteriosa, dentro do linguajar
cotidiano, atentando-se para a linguagem formal da lingua portuguesa, evitando-se
assim girias, palavras ofensivas ou de baixo caléo;

e A comunicagdo gestual deverd ser utilizada de forma moderada, harmoniosa e
discreta sempre com o objetivo de apoiar e ilustrar uma ideia e nunca como

substituicdo da verbalizagao.
3.6 PASSO A PASSO

v PEDESTRES
EMERGENCIA

e ENTRADA E SAIDA DE PACIENTES E ACOMPANHANTES DA EMERGENCIA
PEDIATRICA, ORTOPEDICA E CLINICA MEDICA (QUE CONSEGUEM SE
LOCOMOVER)

e QUANDO NECESSARIO, OS PACIENTES DA OBSTETRICIA DAO ENTRADA PELA
EMERGENCIA

TRAUMA

e ENTRADA E SAIDA DE PACIENTES E ACOMPANHANTES DA EMERGENCIA
(CADEIRA OU MACA), TRANSFERENCIA DE HOSPITAL, EXAMES, OBSTETRICIA,
VAGA 0 E CBMRJ.

e SAIDA DE ALTA DE ANDAR

e PREENCHER CONTROLE DE RECEBIMENTO DE AMBULANCIA

OBSTETRICIA

o INDENTIFICAR QUAL ESPECIALIZACAO O PACIENTE PROCURA: OBSTETRICIA OU
GINICOLOGIA, APOS, ENCAMINHAR PARA O BOLETIM PARA REALIZAR A

IDENTIFICAGAO.
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o CONFERIR PAPEL DE ALTA PACIENTES MATERNIDADE, INTERNACAO PEDIATRIA
E CTI PEDIATRICO

PRINICIPAL

e ENTRADA E SAIDA DE VISITANTES E ACOMPANHANTES DE SALA VERMELHA,
SALA AMARELA, CTI E ANDAR

e ORGANIZAR A SAIDA DE MATERIAL

e VERIFICAR O DOCUMENTO DE SAIDA EMITIDO PELO SETOR DE ORIGEM
(EMPRESTIMO, PATRIMONIO E DOAGAO)

e ORIENTACAO AOS PACIENTES
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5. DOCUMENTOS ASSOCIADOS E REFERENCIAS

5.1 ANEXO 1
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O nimero de visitas ndo
permite revezamento ou troca.

Maternidade e Enfermaria
11h as 21h - 2 visitantes por dia

Ul Adulto
14h as 16h - 2 visitantes por dia

CTI
15h as 16h - 1 visitante com contato médico
20h as 21h - 1 visitante por dia

NS SN AN

Sala Amarela
13h30 as 14h30 - 1 visitante por dia

Sala Vermelha
15h as 15h30 - 1 visitante por dia

Saude Mental
15h as 15h30 - 1 visitante por dia

Sy R

Unidade Neonatal
2 6%e Dom - de 16h as 17h

CTI Pediatrico
07h30 s 10h e 18h as 19h

Apenas os avos (2 por dia),
com documentagao que
comprove o parentesco

5

Visitas ndo sdo permitidas,
somente troca de
acompanhantes nos
hordrios citados

WP W W W

E obrigatério apresentag&o Duvidas?
de documento original ;
com foto: Procure a equipe
= RG ou carteira de motorista "Posso Ajudar”
(digital ou fisico); ou entre em contato pelo
= Carteira de trabalho (apenas fisico). numero (21) 2042-2096

5.2 REFERENCIAS

e RESOLUCAO - RDC N° 36, DE 25 DE JULHO DE 2013
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