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PROCESSO: SALA DE COLETA

Descricao do Processo:

E de responsabilidade do profissional de enfermagem, auxiliar ou técnico de enfermagem, com a
supervisao do enfermeiro:

1. Organizar a sala de coleta, preferencialmente no dia anterior, quanto aos materiais: coletores a
vacuo, agulhas, scalps, algodao, tubo, &lcool, luvas, grade para os tubos e garrotes;

2. Realizar limpeza concorrente com agua e sabao nas superficies e apos realizar desinfeccéo
com alcool a 70% na pia e no suporte que colocard os materiais antes do inicio da coleta;

3. Realizar a coleta e recebimento de material conforme POP 31 - Coleta de Exames
Laboratoriais nas Unidades de Saude do Manual de Procedimentos Operacionais Padrédo (POP)
de Enfermagem, disponivel em: https://saude.campinas.sp.gov.br/saude/;

4. Encaminhar as caixas apés a devolucao do laboratério ao Expurgo para limpeza e desinfeccéo;
5. Solicitar ao zelador que realize limpeza concorrente da sala ao término da coleta;

6. Realizar controle de estoque e validade dos materiais de coleta, reposicdo do setor
semanalmente e conferéncia dos estoques mensalmente;

7. Manter o Sistema de Informacao de controle do estoque de material atualizado.


https://saude.campinas.sp.gov.br/saude/

PROCESSO: CONSULTORIOS DE GINECOLOGIA

Descricao do Processo:

E de responsabilidade do profissional de enfermagem, auxiliar ou técnico de enfermagem, com a
supervisao do enfermeiro:

1. Organizar a sala;

2. Realizar limpeza concorrente no inicio de cada plantdo com agua e sabdo nas superficies e
apos realizar desinfec¢do com élcool a 70%;

3. Solicitar ao zelador que realize diariamente limpeza concorrente e semanalmente limpeza
terminal;

4. Lavar e organizar as bandejas em uso, diariamente;
5. Repor as roupas no inicio do atendimento;

6. No inicio do plantdo providenciar recipiente préprio com agua e sabdo para colocagcdo de
instrumentais sujos e encaminhar ao Expurgo apos 0 uso;

7. Trocar as almotolias, previamente limpas, identificadas e datadas, semanalmente, colocando
novas solucdes. As almotolias devem ser preenchidas com 50% do volume total,

8. Verificar a data de validade de materiais esterilizados, geralmente a validade é de 7 dias,
enviando para o Expurgo os que estiverem vencidos;

9. Checar o funcionamento dos equipamentos da sala: colposcopio, foco de luz, doppler,
eletrocautério, balanca, chamando a manutencao se necessario e comunicando o enfermeiro;

10. Repor materiais (solu¢des, instrumentais, entre outros) e impressos préprios e especificos;
11. Manter arquivos organizados;
12. Marcar em livro préprio para as biopsias encaminhadas e recebidas;

13. Preparar a caixa de citologia oncética semanalmente para ser enviado ao laboratério de
referéncia;

14. Registrar em livro proprio toda coleta de citologia oncoética realizada e resultado recebido;

15. Manter vigilancia quanto aos resultados alterados de citologia oncotica e mamografia —
SISCOLO e SISMAMA,;

16. Arquivar (pasta ou livro) as fichas de inserc¢ao de dispositivo intra-uterino (DIU) na sala.



PROCESSO: CONSULTORIOS

Descricao do Processo:

E de responsabilidade do profissional de enfermagem, auxiliar ou técnico de enfermagem, com a
supervisao do enfermeiro:

1. Organizar a sala;

2. Solicitar ao zelador que realize diariamente limpeza concorrente e semanalmente limpeza
terminal;

3. Checar o funcionamento dos equipamentos da sala: balanca, negatoscopio,
esfigmomanémetros, otoscopios, chamando a manutencdo se necessario e comunicando o
enfermeiro;

4. Encaminhar espéculos de otoscopios para desinfeccao no Expurgo;

5. Trocar as almotolias, previamente limpas identificadas e datadas, semanalmente colocando
novas solucdes. As almotolias devem ser preenchidas com 50% do volume total,

6. Repor materiais e impressos proprios e especificos.



PROCESSO: SALA DE CURATIVO

Descricao do Processo:

E de responsabilidade do profissional de enfermagem auxiliar ou técnico de enfermagem, com a
supervisao do enfermeiro:

1. Organizar a sala, com reposi¢cdo do material e insumo necessario para realizacao de curativo;

2. Realizar limpeza concorrente com agua e sabdo nas superficies e apés realizar desinfeccao
com alcool a 70%, no inicio de cada plantéo;

3. Trocar as almotolias semanalmente colocando novas solugdes, previamente limpos,
identificados e datados. As almotolias devem ser preenchidas com 50% do volume total;

4. Verificar a data de validade de materiais esterilizados, geralmente a validade € de 7 dias,
encaminhar para o Expurgo os que estiverem vencidos;

5. . Realizar controle de estoque e validade dos materiais de curativo. Anotar validade de
pomadas e frascos abertos que nédo sédo utilizados totalmente;

6. Manter o Sistema de Informacao de controle do estoque de material atualizado;

7. Realizar os curativos conforme prescricdo do enfermeiro e/ ou do médico, com anotacdo de
enfermagem no prontuario;

8. Executar rotina de troca de curativo conforme POP 58 - Realizacdo de Curativo do Manual de
Procedimentos Operacionais Padrao (POP) de Enfermagem;

9. Colocar o material utilizado em solugdo com &gua e sabdo, em caixa com tampa,
encaminhando-o0 ao expurgo;

10. Solicitar ao zelador que realize diariamente limpeza concorrente e semanalmente limpeza
terminal, conforme escala de limpeza,;

11. Apés a realizacdo de curativos contaminados solicitar ao zelador limpeza concorrente e
descontaminacao se necessario.



PROCESSO: SALA DE ESTERILIZAGAO

Descricao do Processo:

E de responsabilidade do profissional de enfermagem da sala de esterilizag&o, auxiliar ou técnico
de enfermagem, com a supervisao do enfermeiro:

1. Organizar a sala diariamente;

2. Realizar limpeza concorrente com agua e sab&o nas superficies, e apés realizar desinfecgéo
com alcool a 70%, no inicio do plantéo;

3. Verificar o funcionamento dos equipamentos, como autoclave, incubadora e seladora. Solicitar
manutencao e reparo, quando necessario e comunicar ao enfermeiro, registrando em planilha o
motivo e o conserto realizado.

4. Prover a sala de materiais necessarios, manter o Sistema de Informacdo de controle do
estoque de material atualizado;

5. Montar os Kits (curativo, DIU, sutura, bidpsia, retirada de pontos, entre outros), conforme
Manual de Normas e Rotinas para o Processamento de Produtos para a Saude da SMS,
verificando condicdes de uso dos materiais e se necessario, comunicar ao enfermeiro
responsavel a necessidade de troca;

6. ldentificar todos os pacotes a serem esterilizados com data de esterilizacdo/ nome de quem
preparou e tipo de material que consta no pacote;

7. Realizar teste biol6gico conforme rotina da instituicdo, registrando em livro préprio e a etiqueta
do tubo com indicador quimico do teste devera ser colada no mesmo. Este registro devera ser
checado diariamente pelo enfermeiro responsavel pela esterilizacdo — conforme Manual de
normas e rotinas para o processamento de produtos para saude.

8. Colocar os materiais para serem esterilizados na autoclave de acordo com suas
especificidades;

9. Esterilizar:

e A autoclave deve ser ligada conforme a especificacdo do fabricante;
e Retirar 0 material da autoclave apos resfriamento e coloca-los sobre superficie protegida
por um campo limpo.

E de extrema importancia observar a coloragéo da fita de autoclave que devera estar com listras
marrons;

10. Guardar o material esterilizado em armario/ local fechado;

11. Re-esterilizar todo o material que perder a integridade, como campo danificado, papel
rasgado ou sete dias ap0s a data de esterilizagéo;

12. Realizar limpeza semanal na autoclave;
13. Registrar numero de ciclos diarios realizados;

14. Esgotar a agua da autoclave 2 vezes por semana.
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15. Solicitar ao zelador que realize diariamente limpeza concorrente e semanalmente limpeza
terminal, conforme sua escala.
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PROCESSO: SALA DO EXPURGO

Descricao do Processo:

E de responsabilidade do profissional de enfermagem do expurgoauxiliar ou técnico de
enfermagem com a supervisdo do enfermeiro:

1. Organizar a sala;

2. Realizar limpeza concorrente com agua e sabdo nas superficies e apés realizar desinfeccao
com alcool a 70%, no inicio do plantéo;

3. Abastecer as salas com recipientes com tampa, contendo agua e detergente, para as salas de
ginecologia e procedimentos, e hipoclorito a 1% para a sala de inalagdo. Os recipientes devem
ser trocados uma vez por plantdo (manha e tarde);

4. Lavar os materiais criteriosamente, retirando os residuos, usando equipamentos de protecdo
individual (luvas de borracha, mascara, Oculos, avental manga longa e sapatos fechados), em
seguida enxaguéa-los em agua corrente e colocé-los sobre um campo limpo;

5. Secar o material com pano limpo - conforme Manual de normas e rotinas para o
processamento de produtos para saude;

6. Observar durante a lavagem e secagem as condi¢cdes de uso dos materiais e comunicar ao
enfermeiro necessidade de conserto e/ ou reposicao;

7. Manter a sala limpa e organizada;

8. Prover a sala de materiais necessarios, manter o Sistema de Informacdo de controle do
estoque de material atualizado;

9. Realizar lavagem das caixas térmicas de coleta de material, no mesmo dia que retornar do
laboratério;

10. Solicitar ao zelador que realize diariamente limpeza concorrente e semanalmente limpeza
terminal.
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PROCESSO: SALA DE INALACAO

Descricao do Processo:

E de responsabilidade do profissional da sala de inalag&o, auxiliar ou técnico de enfermagem com
a supervisao do enfermeiro:

1. Organizar a sala;

2. Realizar limpeza concorrente com agua e sabdo nas superficies e apos realizar desinfeccdo
com alcool a 70%, no inicio de cada plantéo;

3. Checar o funcionamento dos compressores e fluxometros chamando a manutencéo se
necessario e comunicando o enfermeiro, proceder a sangria do sistema ao final de cada dia;

4. Preparar o material necessario para o plantdo, trocar o soro fisiolégico utilizado no
procedimento a cada 24 horas, identificar com data e hora de inicio de uso; anotar data de
abertura e validade dos medicamentos utilizados para o procedimento;

5. Executar os procedimentos conforme prescricdo médica e/ ou do enfermeiro, anotando no
verso na propria receitado usuario e em prontuario com letra legivel a data, horario, nome e
COREN, preenchendo planilha de produg&o ou no prontuario eletrénico;

6. Lavar criteriosamente os inaladores logo ap6s o uso com agua e sabéao, retirando os residuos,
em seguida enxagua-los em agua corrente e colocé-los sobre um campo limpo;

7. Secar o material com pano limpo;

8. Observar durante a lavagem e secagem as condi¢cdes de uso dos materiais e comunicar ao
enfermeiro necessidade de reposicao;

9. Colocar o material seco em imersdo no hipoclorito a 1%, em caixa fechada, por 30 minutos,
registrando em livro proprio o horario de inicio do processo; identificar na caixa o horario do
preparo do hipoclorito;

10. Enxaguar o material em agua corrente, secar e armazenar em local fechado e limpo;

11. Manter a sala limpa e organizada, verificando diariamente a validade dos medicamentos e
insumos;

12. Ao final do expediente retirar os extensores e proceder a limpeza e desinfec¢cdo conforme
Manual de Normas e Rotinas para o Processamento de Produtos para a Saude da SMS;

13. Desprezar o hipoclorito de sédio e lavar a caixa com agua e sabao;

14. Prover a sala de materiais necesséarios, manter o Sistema de Informacdo de controle do
estoque de material atualizado;

15. Solicitar ao zelador que realize diariamente limpeza concorrente e semanalmente limpeza
terminal, conforme sua escala.
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PROCESSO: SALA DE PROCEDIMENTOS

Descricao do Processo:

E de responsabilidade do profissional de enfermagem da sala de procedimento, com a supervisio
do enfermeiro:

1. Organizar a sala;

2. Realizar limpeza concorrente com agua e sabdo nas superficies e apés realizar desinfeccao
com alcool a 70%, no inicio de cada plantéo;

3. Checar o volume, vazamento e funcionamento do cilindro de oxigénio, chamando a
manutencdo se necessario e comunicando o enfermeiro;

4. Repor e checar equipamentos, materiais e medicamentos. Manter o Sistema de Informacao de
controle do estoque de material atualizado;

5. Executar os procedimentos conforme prescricdo médica e/ou do enfermeiro, checando na
prépria receita e prontuario com data, horario, COREN e nome legivel e preenchendo planilha de
producéo;

6. Realizar anotacao de enfermagem no prontuério eletrénico ou fisico.
7. Manter a sala limpa e organizada.

8. Solicitar ao zelador que realize diariamente limpeza concorrente e semanalmente limpeza
terminal, conforme sua escala.
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PROCESSO: SALA DE URGENCIA

Descricao do Processo:

E de responsabilidade do profissional de enfermagem da sala de urgéncia, com a supervisdo do
enfermeiro:

1. Organizar a sala;

2. Realizar limpeza concorrente com agua e sabdo nas superficies e apés realizar desinfeccao
com alcool a 70% no inicio de cada plantdo e a cada paciente pos-alta;

3. Checar funcionamento dos equipamentos: aspirador, esfigmomandmetros e eletrocardiografo,
chamando a manutencao se necessario e comunicando o enfermeiro;

4. Repor e checar equipamentos, materiais e medicamentos. Manter o Sistema de Informacédo de
controle do estoque de material atualizado;

5. Checar o volume, vazamento e funcionamento do cilindro de oxigénio e ar comprimido,
chamando a manutencéo, se necessario, de acordo com a padronizacao de fluxo para solicitacao
de troca de cilindros de gases medicinais e comunicando o enfermeiro;

6. Repor e checar carrinho de urgéncia conforme Manual de Conferéncia e Testagem de Carrinho
de Urgéncia nas Unidades Basicas de Saude e Unidades de Referéncia/Especialidade da SMS;

7. Testar desfibrilador, mantendo-o conectado a rede elétrica;

8. Executar os procedimentos conforme prescricdo médica e/ou do enfermeiro, checando na
prépria receita e prontuario com data, horario, COREN e nome legivel e preenchendo planilha de
producao;

9. Realizar anotacao de enfermagem no prontudrio eletrdnico ou fisico.
10. Manter a sala limpa e organizada.

11. Solicitar ao zelador que realize limpeza terminal sempre que houver atendimento de urgéncia,
conforme sua escala.
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PROCESSO: SALA DE VACINACAO

Descricao do Processo:

E de responsabilidade do profissional de enfermagem da sala de vacina, com a supervisdo do
enfermeiro:

1. Fazer leitura da temperatura da camara de vacina pelo menos trés vezes ao dia, no inicio de
cada jornada de trabalho (manha e tarde) e a terceira antes do fechamento da unidade, anotando
em impresso proprio (mapa de controle diario da temperatura da geladeira). Comunicar qualquer
alteracao de temperatura ao Enfermeiro e a VISA Distrital;

2. Organizar a sala;

3. Realizar limpeza concorrente com agua e sabdo nas superficies e apés realizar desinfeccao
com alcool a 70%, no inicio do plantéo;

4. Repor e checar equipamentos e materiais. Manter o Sistema de Informacdo de controle do
estoque de material atualizado;

5. Executar imunizagédo, conforme POP 76 Vacinagcdo — rotinas do Manual de Procedimentos
Operacionais Padréo (POP) de Enfermagem POP normas de procedimentos técnicos, registrando
0 procedimento em sistema de informacao vigente;

6. Realizar solicitagdo de vacina conforme calendéario, com avaliacdo do Enfermeiro e enviar ao
Almoxarifado ou VISA Distrital e enviar planilha de inutilizag&o;

7. Realizar convocacao de faltosos mantendo arquivo organizado;

8. Realizar limpeza da geladeira mensalmente, conforme POP 76 Vacinacdo — rotinas do Manual
de Procedimentos Operacionais Padrdo (POP) de Enfermagem POP normas de procedimentos
técnicos.

9. Solicitar ao zelador que realize diariamente limpeza concorrente e quinzenalmente limpeza
terminal, conforme sua escala.
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PROCESSO: SALA DE ACOLHIMENTO

Descricao do Processo:

E de responsabilidade do profissional de enfermagem da sala de acolhimento, com a superviso
do enfermeiro:

1. Organizar a sala;

2. . Realizar limpeza concorrente com agua e sabdo nas superficies e apos realizar desinfeccéo
com alcool a 70%, no inicio de cada plantéo;

3. Checar o funcionamento dos equipamentos da sala: balanca, esfigmomanémetro, oximetro,
termémetro, glicosimetro (realizar o teste com a solucdo controle na frequéncia indicada pelo
fabricante), otoscépios chamando a manutencao se necessario e comunicando o enfermeiro;

4. Encaminhar espéculos de ostoscopios para desinfec¢do no Expurgo;

5. Trocar as almotolias, previamente limpas identificadas e datadas, semanalmente colocando
novas solucdes. As almotolias devem ser preenchidas com 50% do volume total,

6. Repor materiais e impressos proprios e especificos. Manter o Sistema de Informacdo de
controle do estoque de material atualizado.

7. Solicitar ao zelador que realize diariamente limpeza concorrente e semanalmente limpeza
terminal, conforme sua escala.
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