1. Para que serve?

Este procedimento regula o acesso a documentos, que incluam dados ou informagdes, na forma de registos
ou relatdrios, importantes para os processos da instituigdo, que se encontram fora de suporte informético
com controlo de acesso.

Estes documentos sdo os seguintes:

a) Documentos que estabelecem requisitos relativos a clientes, colaboradores, fornecedores,
parceiros ou financiadores;
b) Documentos que estabelecem recomendagbes ou sugestdes relativas a clientes,

colaboradores, fornecedores ou parceiros.
Os documentos sujeitos a controlo sio definidos no campo 6.2.

2. Onde se aplica?
o Aplica - se a todos os colaboradores da SCMVV

3. A quem se destina (responsabilidades)?
o Direcgdo Técnica

4. Quais os documentos associados?
o Termo de confidencialidade SCMVV.
5. O que quer dizer?...

o SCMVV = Santa Casa da Misericordia de Vila Verde
o DQ - Departamento da Qualidade

6. Como se procede?
6.1 Esquema

Correio g Provedoria g Destinatario Final
Documentos | DT/Encarregada - Processos Individual
Pessoais il i
e.mail Dp. Qualidade > Destinatario Final

6.2 Documentos de acesso controlado

Documentos Grupo funcional com acesso permitido

Provedoria

Corre: déncia Recebid . N
orrespondencia Recebida Destinatario da Correspondéncia

E-mail institucional Responsdvel Qualidade

Direcgdo Técnica

Processos Individuais dos Clientes L.
Encarregados / Técnicos

Médico / Enfermeira

Processos Clinicos Individuais " T
Direcgdo Técnica / Encarregados

Departamento de HST

Documentos Seguranga, Higiene e Satde no Trabalho
Recursos Humanos




Processos Individuais de Colaboradores Departamento de Recursos humanos

Provedoria

Dossier de Contratos de fornecedores . PR
Direcgdo Técnica

6.3 Procedimento por Valéncia

CAO

Os processos individuais dos clientes encontram-se num armdrio, no gabinete da Direcgdo Técnica. Os
processos clinicos dos clientes encontram-se num armdrio, no Gabinete de enfermagem do Lar residencial.
Ambas as salas sdo fechadas a chave, tendo acesso apenas colaboradores autorizados.

Todos os colaboradores foram informados deste procedimento que garante a confidencialidade e acesso 3
informagao.

Todos os outros documentos e dossiers estdo guardados em local de facil acesso ao pessoal autorizado.
Toda a documentagao e dossiers sdo guardados em locais que ndo permitem a sua degradagao.

Lar Residencial

Os processos individuais dos clientes encontram-se num armario, no gabinete da Direcgio Técnica. Os
processos clinicos dos clientes encontram-se num armario, no Gabinete de enfermagem. Ambas as salas sdo
fechadas a chave, tendo acesso apenas colaboradores autorizados.

Todos os colaboradores foram informados deste procedimento que garante a confidencialidade e acesso a
informagdo.

Todos os outros documentos e dossiers estdo guardados em local de facil acesso ao pessoal autorizado.
Toda a documentacdo e dossiers sdo guardados em locais que ndo permitem a sua degradagao.




