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PROCEDIMENTO .
OPERACIONAL RECEBIMENTO DE PRONTUARIOS PARA ARQUIVO

PADRAO HPD-SAME-POP-02

1. OBJETIVO

Orientar o procedimento para recebimento de prontuarios no servico de arquivo

meédico e estatistica (SAME).
2. RESPONSABILIDADES
2.1. COORDENACAO SAME

Definir os procedimentos adotados no Hospital Porto Dias (HPD) para o recebimento

e guarda segura de prontuérios.
2.2. COLABORADORES DAS UNIDADES DE APOIO E ASSISTENCIAIS DO HPD

Cumprir os procedimentos descritos neste documento a fim de garantir o

arquivamento seguro dos prontuarios.
3. ABRANGENCIA

Institucional.

4. DESCRICAO

Considerando o armazenamento seguro dos prontuarios como parte integrante da
seguranca da informacao dentro do Hospital, fica definido como procedimentos

cumpridos pelo SAME:
e Receber a listagem (via protocolo) com prontudrios para arquivo;

e Conferir listagem de altas hospitalares mensais com a listagem de prontuarios

enviados pelo Contas Médicas;

e Conferir o lote recebido e checar a listagem de prontuarios;
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e Conferir a listagem com as altas do més para controle dos prontuarios

recebidos no setor;
e Arquivar no SAME a listagem para evidéncia do recebimento;
e Informar a Coordenacdo do SAME o resultado da conferéncia;
e Conferir a integridade dos documentos quando for arquivar os prontuarios;
e Em caso de nao conformidade como auséncia de prontuario na listagem:
e Relacionar a auséncia do prontuario;
e Informar ao setor de origem para correcao da nao conformidade;
e Em caso de prontuario recebido incompleto:

e Sinalizar e devolver ao setor de origem para ajuste de prontuario

incompleto;
e Registrar a movimentagao no protocolo;
e Receber o prontuario com adequacdes;
e Registrar a ocorréncia para memoéria do fato e subsidio ao juridico.
5. REFERENCIAS

Resolugdo CFM n° 1821/2007;
Resolucdo CONARQ n° 40/2014;
NBR 10.519/88 da ABNT,;

6. ANEXOS

N&o se aplica.

7. QUADRO RECAPITULATIVO
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