PREFEITURA

#'RIO

RioSaude

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

GUARDA DE PERTENCES

DE USUARIO EM
OBSERVACAO OU
INTERNADO

RIO DE JANEIRO, 2026



PREFEITURA

521 Rlo PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
1) (%
o

1
- N° DOCUMENTO DATA REVISAO PAGINAS

RioSaude POP.DOP.003 09/2026 09/2030 2/15

GUARDA DE PERTENCES DE USUARIO EM OBSERVACAO OU INTERNADO

SUMARIO

INTRODUCAO

OBIJETIVO

ABRANGENCIA

DEFINICOES E SIGLAS

RESPONSABILIDADES

DESCRICAO DO PROCEDIMENTO

FORMULARIOS E/OU DOCUMENTOS RELACIONADOS

7.1. FORM | - Guarda de Pertences de Usudrio em Observacao ou Internado

No vk wnNRE

7.2. FORM Il - Pertence de Usudrio em Observacdo ou Internado Nao Identificado
8. REFERENCIAS
9. TRATAMENTO DA DOCUMENTACAO
10. MODIFICACOES EM RELACAO A REVISAO ANTERIOR
11. ANEXOS
11.1. Anexo | — Fluxograma de guarda de pertences nas unidades

RESUMO DE REVISOES
MES/ANO DESCRICAO PROXIMA REVISAO
02/2017 Emissdo Inicial
~ 09/2030
03 Versao
APROVACOES
~ COMISSAO PERMANENTE DE NUCLEO DE
REVISAO CHEFIA AVALIACAO DE DOCUMENTOS QUALIDADE DIRETORIA
. Carlos Augusto Carlos Augusto Simdes
Anna Flavia . L. -
. Simdes do Rosario . L do Rosario
Nascimento da Rocha e Guilherme Santana Cristiane Pacheco .
. . Marcos Aurélio Pinto Bruno Cesar Sabino de
Thiago da Silva . .
da Silva Figueiredo

VERSAO CORRENTE PARA CONSULTA DISPONIVEL NA AREA PUBLICA DO SERVIDOR DARIOSAUDE. DOCUMENTO
IMPRESSO EM 17/09/26



PREFEITURA PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Pty ~ )
ﬂ%_"“, N° DOCUMENTO DATA REVISAO PAGINAS

POP.DOP.003 09/2026 09/2030 3/15
GUARDA DE PERTENCES DE USUARIO EM OBSERVAGAO OU INTERNADO

RioSaude

1. INTRODUCAO

A guarda de pertences de usuarios em observacdo ou internados nas unidades de salde é uma pratica
constante, uma vez que, ao serem admitidos na unidade, os usuarios precisam deixar seus pertences sob a

tutela da equipe assistencial.

Esses pertences devem ser armazenados em local apropriado, especialmente quando ndo for possivel

devolvé-los a um familiar ou representante legal devidamente identificado.

Diante disso, torna-se necessdria a padronizacdo do processo de guarda de pertences dos usuarios
internados nas unidades geridas pela RioSaude, até que ocorra a alta, o ébito ou a possibilidade de entrega

a um responsavel legal.

2. OBJETIVO

Estabelecer diretrizes padronizadas para a guarda segura e adequada dos pertences pessoais de usudrios

em observacdo ou internados nas unidades de saude geridas pela RioSaude.

3. ABRANGENCIA

Todas as Unidades Geridas pela RioSaude.

4. DEFINICOES E SIGLAS

4.1. DefinigOes

N3o se aplica
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4.2. Siglas
ANVISA — Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria
FORM - Formulario

POP - Procedimento Operacional Padrdao

5. RESPONSABILIDADES

ATIVIDADE RESPONSABILIDADE

5.1. Retirar os pertences do usuario no ato da admissdo
Equipe de Enfermagem
no leito.

5.2. Listar os pertences em formulario préprio (2 vias) com
Equipe de Enfermagem
testemunha.

5.3. Guardar em saco transparente, identificado .
Equipe de Enfermagem

externamente (contendo nome, data de nascimento e

BAE), inserir a lista e lacrar.

5.4. Encaminhar os pertences ao assistente administrativo | Equipe de Enfermagem

designado pela gestao local para realizar tal funcao.

5.5. Administrativo recebe da enfermagem, confere
visualmente os itens com a lista, registra em livro proprio | Assistente administrativo
e ambos assinam. A partir dai, a guarda é do setor | e Equipe de Enfermagem

administrativo.

5.6. Se houver familiar, entregar imediatamente os itens,

especialmente os de valor, mediante recibo assinado. | Assistente administrativo

Caso ndo haja familiar, manter os pertences em saco

VERSAO CORRENTE PARA CONSULTA DISPONIVEL NAAREA PUBLICA DO SERVIDOR DA RIOSAUDE. DOCUMENTO IMPRESSO EM 17/09/26



PREFEITURA PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Ao
’ﬂi 3) Rlo N° DOCUMENTO DATA REVISAO PAGINAS

POP.DOP.003 09/2026 09/2030 5/15
GUARDA DE PERTENCES DE USUARIO EM OBSERVAGAO OU INTERNADO

RioSaude

lacrado numerado. Pertences ndo devem ser devolvidos a

terceiros que tenham trazido o usudrio.

5.7. Se ndo entregue na admissao, realizar a devolugao
obrigatoriamente na primeira visita e registrar no | Assistente administrativo

prontudrio.

5.8. Guardar os pertences em local seguro,
preferencialmente com chave e com sistema de camera. | Assistente administrativo

Registrar a guarda.

5.9. Na devolugdo, marcar “pertence entregue” no
formulario de leito, registrar no livro de protocolo e colher
Assistente administrativo
dados do familiar (nome, CPF, parentesco, telefone) com

assinatura.

5.10. Descartar pertence, apds autorizacdo do
familiar/representante devidamente identificado ou | Assistente administrativo

usuario internado.

5.11. Se ndo houver recolhimento, descartar itens “sem
valor” conforme prazo do processo de descarte, com | Assistente administrativo

autorizacdo do gerente de convénio.

6. DESCRICAO DO PROCEDIMENTO

Os objetos e pertences de usudrios em observacdao ou internados devem ser entregues ao profissional
responsavel pela guarda de pertences, para armazenamento durante todo o periodo de permanéncia do

usuario na unidade de saude.

Cabe ao assistente administrativo de plantdo disponibilizar os seguintes formuldrios impressos nas salas de

observacdo:
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e FORM |- Formulario de Guarda de Pertences de Usudrio em Observagao ou Internado

e FORM Il — Formulario de Pertences de Usuario em Observag¢do ou Internado Nao Identificado

6.1. Processo de retirada e identificacdo do pertence

Caso o usudrio em observacdo ou internado possua acompanhante, o pertence deve ser entregue

imediatamente a este.

Importante, caso haja a possibilidade, a entrega deve ser feita no ato da internacdo. Dessa forma a unidade

ndo acumula pertences.

Caso a entrega do pertence nao ocorra no momento da internacao, devendo impreterivelmente ser realizada

antecedendo a primeira visita, sendo a entrega do pertence critério para que a mesma ocorra.

Caso o usudrio em observacdo ou internado, ndo possua acompanhante, os pertences devem ser recolhidos

e acondicionado em saco plastico apropriado, lacrado e acompanhado da ficha disponivel no FORM I.

A equipe que obteve o primeiro contato com o usuario internado, apds realizar os procedimentos cabiveis,

deve realizar o preenchimento do impresso listando todos os pertences do paciente em 2 vias.

Preencher a Parte 1 do formulario, FORM | — Formulario de guarda de pertences de usudrio em observagao

ou internado. O formuldrio deve ser colocado junto dos pertences dentro do saco lacrado e uma via externa.

6.2. Processo de guarda e devolugao do pertence

Os pertences de valor e documentos devem ser identificados e guardados em local seguro e de preferéncia
em ambiente que tenha monitoramento de camera que ficard sob responsabilidade da gestdo local. Os
demais pertences sdo guardados em local reservado e com chave, a gestdo local definird quem serdo os

profissionais responsaveis pela guarda destes pertences.
As caixas sao separadas em QUATRO tipos:

e C(Caixa de pertences com valor de usudrio em observac¢do ou internado;

e Caixa de pertences sem valor de usuario em observacdo ou internado;
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e Caixa de proteses dentdrias de usudrio em observagdo ou internado que foram de alta e nao

retiraram;

e Caixa de pertences de usudrio em observacao ou internado com alta.

O assistente administrativo do plantdo, antes do hordrio de visita, deve realizar o censo diario e conferir,
junto as caixas de pertences de usudrios em observacdo ou internados, quais itens deverdo ser entregues

durante o periodo de visita.

Durante essa conferéncia, caso sejam identificados pertences de usudrios que ja receberam alta ou nado se

encontram mais na unidade, estes devem ser transferidos para a caixa de pertences de usuarios com alta.

Se o familiar ou representante legal devidamente identificado, ou o préprio usuario, for localizado e os

pertences forem entregues, o assistente administrativo deve:

e Coletar a assinatura de recebimento do responsavel;
e Preencher a Parte 2 do FORM | — Formuldrio de Identificacdo de Pertence;
e Arquivar o formulario assinado junto ao prontuario do usuario;

e Marcar “pertence entregue” no Formuldrio de Guarda de Pertences de Usuario em Observacdo ou

Internado.

6.3. Pertences de usuarios internados nao identificados

Caso o proprietdrio do pertence nao seja localizado, devera ser preenchida a Parte 2 do FORM Il — Formulario

de Pertence de Usuario em Observacao ou Internado Nao Identificado.

O formuldrio devidamente preenchido deve ser anexado ao prontuario do usudrio.
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6.4. Processo de Descarte

6.4.1 Pertences de usudrio em observacdo ou internado com alta e autorizacdo de descarte (relatdrio de

pertences de usudrios com alta).

A cada 15 dias, o assistente administrativo devera listar os nomes dos usudrios em observagao ou internados
cujos pertences estdo na caixa de pertences de alta e entrar em contato com o usudrio em observacdo ou
internado ou familiar/representante devidamente identificado para solicitar a retirada ou autoriza¢do para
descarte dos objetos. A data do contato deve ser registrada na Parte 2 do FORM | — Formulario de guarda de

pertences de usudrio em observacdo ou internado.

Caso haja pertences com autoriza¢do de descarte, o assistente administrativo rotina deve preencher a Parte

2 do, anexar o formulario no prontudrio e proceder o descarte

6.4.2. Pertences de usuarios em observacdo ou internado com alta, sem contato com usuario / familiar ha

mais de 60 dias

Apds 4 tentativas de contato (uma a cada 15 dias) sem sucesso, os pertences de usudrio em observacdo ou
internado poderdo ser descartados, mediante autorizacdo do Gerente de convénios, pelo assistente

administrativo designado pela gestdo local para essa funcao.

Ao identificar o pertence na sala de arquivo na caixa de pertences de usudrio em observacdo ou internado
com alta, o FORM | - Formulario de guarda de pertences de usuario em observacdo ou internado, deve ser
marcado como ‘Pertence com prazo de guarda expirado’, o assistente administrativo deverd dar ciéncia ao

Gerente de convénios que assinard a concordancia do descarte, sendo o formuldrio arquivado no prontudrio.

6.4.3. Pertences de usuario em observacao ou internado nao identificados ha mais de 60 (sessenta) dias na

unidade

Uma vez ao més, a caixa de pertences de usuario em observacdo ou internado ndo identificados devera ser
verificada pelo assistente administrativo designado pela gestdo local para a fungao e sala interna e os

pertences guardados ha mais de 60 dias deverdo ser descartados com a anuéncia do Gerente de Convénio.
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O FORM IlI, Formulario de pertence de usudrio em observacdo ou internado nao identificado, deve ser
marcado como ‘Pertence com prazo de guarda expirado’, assinado pelo Gerente de convénio e arquivado na

pasta de formuldrios de pertences de usudrio em observagao ou internado nao identificado.

OBSERVACOES:

Documentos perdidos na unidade, ou pertencentes a usuarios em observacdo ou internados que ja
receberam alta e ndo tiveram contato estabelecido com o préprio usuario, familiar ou representante legal
devidamente identificado por um periodo superior a 60 dias, devem ser recolhidos e encaminhados a agéncia

dos Correios para as devidas providéncias.

Roupas urinadas e defecadas poderao ser descartadas em lixo comum, sem que haja processo de guarda de

pertences. Caso haja presenca de sangue, deve ser descartada em lixo de infectante.

O descarte de medicamentos em recipientes de vidro deve ser realizado no lixo de perfuro cortante, e os

demais no lixo de infectante.

As préteses dentarias podem ser descartadas no lixo comum. Caso haja presenca de sangue, deve ser

descartada em lixo de infectante.

O porte ilegal de arma de fogo (bem como a guarda) constitui crime previsto no art. 14 da Lei 10.826/03,
podendo o usudrio ser preso em flagrante delito, visando manter a ordem publica. Neste caso, a ocorréncia
deve ser comunicada as autoridades policiais, ndo cabendo a unidade de salide manter sob sua guarda ou

reter qualquer tipo de arma.

O porte de arma branca é considerado contravengdo, nos termos do art. 19 do Decreto-Lei 3.688/41. As
armas brancas encontradas com usudrio deverao ser descartadas com a mesma seguranca atribuida ao
descarte de objetos perfuro-cortantes, e ndo devem constar no mesmo saco de roupas sujas, ainda que do
proprio usuario em observacdo ou internado, ainda que a roupa seja também descartada, conforme

orientacao da ANVISA.
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7. FORMULARIOS E/OU DOCUMENTOS RELACIONADOS

7.1. FORM | - Guarda de Pertences de Usuario em Observagao ou Internado

Tl 1 conIs0:
Kl RIO RIOSAUDE

FPREFEITURA POF.DOF.003 -
FORM | - Guarda
N . de Pertences de
GUARDA DE PERTENCES DE USUARIO EM OBSERVACAO OU INTERNADO otI:;:::;";L

Internaca

UNIDADE:

Parte 1 - Preenchimento pela enfermagem
DADOS DO USUARIO EM OBSERVACAD OU INTERNADO
NOME: SALA:
M2 LEITO:

DATA DA INTERMAGAD.
HORARIO. hrs.

DADOS DO5 PROFISSIONAIS RESPONSAVEIS PELA RETIRADA DO PERTENCE
NOME 1:

MATRICULA 1.

NOME 2:

MATRICULA 2.

PERTEMCES:

ASSINATURA DO COLABORADOR RESPONSAWEL

ASSINATURA DO COLABORADOR TESTEMUNHA
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Parte 2 - Preenchimento pelo assistente administrativo

PREEMCHIMENTO NA ENTREGA DO PERTEMCE

} Pertence entregue
) Pertence com autorizacdno para descarte
) Pertence com prazo de guarda expirado

) Documento encaminhado para Correios

Datas das tentativas de contato;

R — e 1 S S ) N S

DADOS DO RESPONSAVEL PELA RETIRADA DO PERTENCE / AUTORIZACAD PARA DESCARTE
MNOME:

GRALI DE PARENTESCD: DATA: / !

ASSINATURA RESPONSAVEL PELA RETIRADA

ASSINATURA DO COLABORADOR QUE ENTREGOU [/ DESCARTOU

7.2. FORM Il - Pertence de Usuario em Observagao ou Internado Nao Identificado

T . 1

1x CODIED:
T | Rlo RIOSADE

PREFEITURAL FOP.DOP 053

PERTENCE DE USUARIO EM OBSERVACAD OU INTERNADO NAO IDENTIFICADO FORM

Pa s die

Ukuirio s

Observaghe oy
Intierniads Wlla
darlilicade

UNIDADE:

Parte 1 - Preenchimento pela enfermagem

DADOS DO USUARIO EM OBSERVACAD OU INTERNADO
SALA: LOCALIZACAD:

DATA / / HORARIO

DADOS DOS PROFISSIDNAIS RESPONSAVEIS
MOMIE 1

MATRICULA 1

NOMIE 2

MATRICULA 2

PERTEMNCES:

ASSINATURA DO COLABORADOR RESFONSAVEL

ASSINATURA DO COLABORADOR TESTEMUMNHA
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Parte 2 - Preenchimento pelo assistents administrativo

PREEMCHIMEMNTO MNA EMTREGA DO PERTEMCE

{ | Pertence entregue
{ | Pertence com autorizacdo para descarte
{ ) Pertence com prazo de guarda expirado (encaminhade para descarte)

DADOS DO RESPONSAVEL PELA RETIRADA DO PERTENCE fAUTﬂH.IIAI:;ﬁG PARA DESCARTE
NOME:

WINCULD COM O USUARIO INTERNADO! pata___f_f

ASSINATURA DO RESPONSAVEL PELA RETIRADA

ASSINATURA DO COLABORADOR QUE ENTREGOU / DESCARTOU

8. REFERENCIAS

e PARECER TECNICO COREN-DF N2 21/2020 - EMENTA: Normas quanto a guarda de pertences de
pacientes hospitalizados em Unidades de Internagdo, considerando o Parecer N2 24/2009, revogado
pelo Plendrio em sua 5352 ROP, realizada em 27/11/2020. Disponivel em: https://coren-
df.gov.br/site/wp-cont ent/uploads/2020/12/pt21.pdf. Acesso em: 18 mai. 2023.

e Constituicdo Federal — Art. 59, Incisos X e XIl Fundamento: Garante o direito a intimidade, vida
privada e inviolabilidade de bens e documentos. Aplicagdo: Reforca a necessidade de guarda segura
dos pertences e preservacao da privacidade do paciente.

e Lei n2 8.080/1990 (Lei Organica da Saude — SUS) Art. 72, Inciso Il — Respeito a integridade do ser
humano. Aplicagao: Implica cuidados nao apenas com o corpo do paciente, mas também com seus
pertences pessoais.

e Estatuto do Paciente — Proposta/Principios de Humanizagdo (Politica Nacional de Humanizac¢do -
PNH/MS) Fonte: Ministério da Saude, Politica Nacional de Humanizagdo (PNH) Aplicagdo: O
acolhimento e cuidado abrangem o respeito aos bens e a dignidade do usudario. PNH — Ministério da

Saude
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Lei n2 10.048/2000 e Lei n? 13.146/2015 (Estatuto da Pessoa com Deficiéncia) Aplicagdo: Nos casos

de pacientes com deficiéncia, é necessario cuidado redobrado com seus pertences, equipamentos de

apoio e ajudas técnicas.

Boas Praticas em Servicos de Saude (ANVISA) Fonte: RDC n2 63/2011 — Requisitos de Boas Praticas de

Funcionamento para Servicos de Saude Aplicagdo: Prevé condi¢cdes adequadas para armazenamento

de materiais e seguranca no ambiente hospitalar, o que pode ser interpretado também para itens

pessoais dos pacientes.

9. TRATAMENTO DA DOCUMENTAGAO

N3o se aplica.

10. MODIFICACOES EM RELACAO A REVISAO ANTERIOR

Versao

Alteragao

Elaboragdo/Revisdo

Validagao

Aprovacao

00

Emissdo inicial

01/02/2017

Carolina Guedes

Ana Carolina Vasconcelos

Coordenadora do
Nucleo de

qualidade

Diretor de Operagdes

01

Alteragdo no contetdo dos
itens introdugdo, objetivo,

abrangéncia, referéncia,

definicdes e sigla,
responsabilidades e
descri¢do da rotina.

Inclusdo de fluxograma.

25/01/2022

Marcio Andrade

Moises Marins

Luana Xavier

Carlos Eduardo Gomes

Zorahyde Pires

Diretor de Operacdes

02

Revisdo Sistematica

23/05/2023

Marcio Andrade Junior

Carlos Eduardo Gomes

Luana Xavier

Moises Marins

Daniel da Mata

Carlos Alberto

Rodrigues

Daniel da Mata
Carlos Alberto

Rodrigues
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11. ANEXOS

11.1. Anexo | - Fluxograma de guarda e entregas de pertences na unidade

PREFEITURA

i%ti Rlo RioSaude

FLUXOGRAMA DE GUARDA E ENTREGA DE PERTENCES NA UNIDADE

Usuarios em observacdo ou internados
com pertences

Preenchimento do formulario FORM I

Familiar ou representante

Familiar ou representante
devidamente identificado
presente no momento da
internacio ou observacao

Devolucdo IMEDIATA de
pertence ao familiar ou
representante.

O préprio usuario recebe os

pertences

A unidade ird manter a
guarda do pertence.

devidamente identificado
presente para 1° visita ao
usuario internado

Devolucdo de pertence ao
familiar ou representante.

Usuério em observagdo ou
internado, lacido e
orientado.

Usuério em observacio ou
internade que recebeu alta
€ os pertences estdo na
unidade.

Usuério internado veio a
obito e nao foi identificado

familiar ou representante,
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