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1. OBJETIVO

Orientar a politica institucional para registro seguro de todas as informacbes
relacionadas a assisténcia ao paciente e definir os critérios para acesso dos
profissionais e demais usuarios ao prontuario eletrénico dos pacientes em

concordancia com a Politica de Seguranca da Informacéo — PSI.
2. RESPONSABILIDADES
2.1. ALTA ADMINISTRACAO

Assegurar a definicdo dos aspectos éticos e legais referentes aos prontuarios dos

pacientes.
2.2. EQUIPE MULTIPROFISSIONAL

Cumprir as diretrizes definidas nesta politica referentes aos prontuarios dos

pacientes e uso dos sistemas de tratamento de informacdes hospitalares.
3. DIRETRIZES

3.1. PREMISSAS

pY

O registro seguro das informacdes relacionadas a assisténcia ao paciente é
abrangente e compreende todos os profissionais da equipe multiprofissional
envolvidos no cuidado, devendo estes assegurar nos registros as questdes éticas e

legais referentes ao prontuario do paciente;

O prontuario do paciente € o documento Unico constituido de um conjunto de
informacdes, sinais e imagens registrados, gerados a partir de fatos, acontecimentos
e situacdes sobre a saude do paciente e a assisténcia a ele prestada. Tem carater
legal, sigiloso e cientifico, que possibilita a comunicacdo entre membros da equipe

multiprofissional e a continuidade da assisténcia prestada.

Elaboracéo e Revisdo: Validagéao: Aprovacao:
Dr.2 Rita Medeiros Enf.2 Drielly Costa Dr. Rdmulo Nina
Médica Presidente da Comissao Coordenadora da Qualidade Diretor Técnico Hospitalar
de Revisdo de Prontuario




Data 12 versao: 08/02/2016
Ult. Revisdo: 29/04/2024
- HOSPITAL PORTO DIAS | Vencimento: 29/04/2026
HOSPITAL Vel’85.0104
FORTODIAS N° Paginas: 2/10
7 ACESSO E REGISTRO SEGURO AO PRONTUARIO
POLITICA ELETRONICO
HPD-GE-PL-03

Todas as informacdes pertinentes a assisténcia, no processo dinamico do
tratamento, devem ser registradas pela equipe assistencial multiprofissional,

possibilitando a comunicacao entre os profissionais e a continuidade da assisténcia.
3.2. AQOES GERAIS ENVOLVIDAS NO REGISTRO SEGURO DO PACIENTE

Fica estabelecido que toda documentacdo constante do prontuario do paciente

devera obedecer aos seguintes critérios:

e Todos os campos referentes ao cadastro do paciente do paciente deverdo

estar preenchidos;

e Todos os registros relacionados ao paciente deverdo conter a identificacdo
segura do paciente constando o home completo sem abreviaturas e data de

nascimento;

e No caso de neonatologia a identificacdo serd acrescida do nome da mae,
identificacdo do recém-nascido como “RN de nome da méae” e data de

nascimento;

e Em caso de registros que necessitem ser impressos, estes devem ser
assinados e carimbados pelo profissional responsavel pelo registro, nao

devendo conter rasuras e nao sendo permitido o uso de corretivos;

e No prontuario eletrénico ndo podera conter formularios liberados sem o

preenchimento;

e Todos os profissionais evolvidos no cuidado do paciente deverao registrar em
prontuario, em tempo oportuno, a assisténcia prestada, avaliagbes e

procedimentos realizados e plano terapéutico vigente;

e O registro de admissado dos pacientes deve ser registrado pelas equipes

médicas e de enfermagem, em momento oportuno;
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Pacientes submetido a Transferéncia Interna deverdao contar com o registro

de transferéncia interna — SBAR, realizado pelo enfermeiro plantonista;

e Os escores para avaliacdo de riscos utilizados nas Unidades Assistenciais

deverdo constar nos prontuarios, conforme rotina institucional definida;

e As prescricbes da equipe multiprofissional deverdo ser realizadas

diariamente, em ordem cronoldgica e identificadas quanto aos responsaveis;

e Os registros em prontuario deverdo evidenciar o seguimento dos protocolos

clinicos implantados, quando for o caso;

e Termos de consentimento informado livre e esclarecido para: hemotransfuséao,
procedimentos diagnosticos, cirdrgicos de alto risco e anestésicos, estudos
cientificos, fotografia de feridas, uso de contraste, contencdo do paciente,
tratamentos medicamentosos especiais e radioterapicos, deverao constar no
prontuario do paciente contendo identificacdo do paciente, data da aplicagéo,
assinatura do paciente ou responsavel legal e assinatura do profissional
responsavel pela aplicacdo do termo, dando anuéncia ou recusa ao

tratamento proposto, sendo vedado o uso de abreviaturas;

e Assegurar 0 registro em prontuario da validacdo da reconciliacdo
medicamentosa e do histérico de saude do paciente, efetuado pelo

farmacéutico, médico e enfermeiro;

e Assegurar o registro em prontuario das avaliagdes nutricionais de acordo com

rotina institucional do servico de nutricdo e dietética e nutricdo enteral;

e O resumo de alta, € o registro que compila as informagbes sobre a
permanéncia do paciente, portanto todo paciente com definicdo de alta

hospitalar devera ter preenchido, em seu prontuario, de forma clara e objetiva
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o resumo de alta: o diagnéstico, condi¢fes clinicas de admisséo, descricdo do
tratamento clinico/cirdrgico, evolucdo durante a internacéo, orientacdes pos-
alta citando os medicamentos, necessidade de retorno ambulatorial e
circunstancias emergenciais para retorno imediato. Nas altas da emergéncia,
o resumo de alta devera incluir as conclusdes do quadro apresentado, a
condicdo do paciente na alta e as instrucbes de acompanhamento, quando

necessarias.

Assegurar que o prontuario seja padronizado e individualizado para cada
paciente avaliado ou tratado, contendo o horério de chegada e saida,

inclusive para os atendimentos de emergéncia;

Acesso restrito ao prontudrio através de login e senha individual para cada
profissional que presta assisténcia a um determinado paciente ndo podendo

haver compartilhamento do login e senha;

Garantir a guarda dos prontuarios e seu arquivamento em local seguro
protegendo-os de perdas, danos ou destruicdo, manipulacdo indevida e
acesso ou utilizacao inadequada,;

Assegurar a identificacdo do profissional médico por meio de registro no
Conselho Regional de Medicina, quando da inclusdo ou suspensdo de
medicacdes na prescricdo no Tasy;,

Garantir relatorio de transferéncia externa, nos casos de saida do paciente
para outras Instituicdes;

Evitar uso de abreviaturas e simbolos ndo permitidos nos registros em
prontuarios. O Hospital possui siglario validado pela comisséo de revisao de

prontuérios, implantado e divulgado na Instituicéo;
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e Assegurar o registro adequado do uso de érteses e préteses em livro préprio
sob guarda do bloco cirtrgico e em prontuéario, onde sdo arquivados todos 0s

invélucros com dados sobre os materiais implantados no paciente;

e Assegurar a proibicdo de alteracbes em registros de prontuarios posterior a
alta do paciente conforme politica de seguranca da informacéo;

e Assegurar o monitoramento, avaliagdo, orientacdes e educacao sobre 0 uso

da funcéo “copiar e colar”;

e A funcao “copiar e colar” para registro em prontuario é permitida, conforme
concessao de privilégios, desde que gerenciada atualizando cotidianamente
os dados clinicos e laboratoriais, bem como qualquer informac&o importante

necessaria para o melhor seguimento e assisténcia ao paciente;

e Estabelecer o prazo minimo de 20 (vinte) anos, a partir do ultimo registro, para
a preservacao dos prontuarios dos pacientes em suporte de papel, que ndo
foram arquivados  eletronicamente em meio  Optico, microfilmado ou

digitalizados;

e A adesdo as diretrizes definidas nesta politica sera auditada mensalmente
pela comissdo de revisdo de prontuario conforme estabelecido regimento

interno da comissao

Assegurar a continuidade dos registros e prescricbes em prontuario nos casos
de indisponibilidade (programada ou n&o) do sistema Tasy, ficando definida
como contingéncia o uso de formularios impressos padronizados pelo
Hospital para registro e prescricdbes manuais a serem utilizados pela equipe
assistencial. Tais formularios ficam disponiveis nas unidades assistenciais

armazenados em uma pasta fisica identificada para contingéncia de
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inativacdo do sistema. A ativacdo e desativacdo da contingéncia s6 ocorre
mediante sinalizacdo da geréncia de tecnologia da informacéo e autorizacao
da diretoria técnica hospitalar, sendo comunicada para os profissionais
operacionais por meio dos gestores diretos das areas assistenciais e de
apoio. Apos desativacao da contingéncia os registros sdo transcritos para o

prontuério eletrénico pelos profissionais responsaveis.

e Cabe ao Hospital a elaboracdo e guarda do prontuario do paciente, nos

termos da lei, garantindo a protecdo contra perda, destruicdo, adulteracédo e

acesso ou uUso nao autorizado;

e Esta politica devera ser obedecida e abrangente em toda a Instituicao.
3.3. DO ACESSO AO PRONTUARIO ELETRONICO

3.3.1. Recursos Humanos

« Fica estabelecido que o Departamento de Recursos Humanos - RH,
encaminhara para o Departamento de Tecnologia da Informacdo — Tl a lista

dos funcionarios admitidos contendo o seu cargo e unidade de lotacao;

« A liberacdo de login, senha e perfil no Tasy para funcionarios admitidos na
instituicdo ficara a cargo do Departamento de Tecnologia da Informacédo — TI,
a partir da lista encaminha pelo RH.

3.3.2. Médicos
« Para os médicos, o perfil no Tasy sera definido pelos Diretores Clinico ou
Técnico;
« SO terdo acesso aos resultados de exames laboratoriais e de imagem o0s

meédicos do corpo clinico com o login e senha especificos para o SoftLab e
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PACS; e resultados pelo Tasy;

« Paraliberacdo de acesso ao Tasy por Médicos ndo credenciados seré

disponibilizado “login” e “senha proviséria” com validade de 07 (sete) dias pela

TI. Aliberacdo deste acesso sera de responsabilidade da Diretoria Clinica.

3.3.3. Tecnologia da Informacéo (TI)

O perfil no Tasy estara vinculado a competéncia do funcionario, bem como o

seu local de atuacédo de forma restrita;

* O RH encaminhard documento para a Tl contendo a movimentagdo do

funcionério, quando ocorrer realocacao e/ou transferéncia de entre setores;

* ATI fard as altera¢des no perfil do funcionario vinculando ao novo setor de

atuacao;

» Para efeito do cumprimento desta politica e nortear a sua aplicacdo, a TI

contém lista com todos os perfis existentes no Tasy e seu escopo de atuagao.

3.3.4. Ajuste de Informacdes no Prontuario:

Para casos de erros em registros em prontuarios, o sistema TASY, por

“‘DEFAULT” proibe a corregdo, permitindo apenas “inativar’ o registro dando ao

usuario a liberdade de efetuar novo langamento (prontuarios com atendimento em

aberto). Persistindo a necessidade de correcdo ou substituicdo (prontuarios com

atendimentos encerrados), cabera a Diretoria Clinica avaliar o ocorrido e autorizar a

Qualidade para realizar o procedimento, registrando o “log” das modificagbes para

fins de auditoria e controle como “complementacgao clinica”.

3.3.5. Restricdo de Acesso ao Prontuario:
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O paciente que expressar o desejo de restringir a divulgacdo do seu
prontuario médico, inclusive apdés sua morte devera fazé-lo por ocasidao de sua
internacdo dando ciéncia da objecdo por escrito no prontudrio, cabendo a TI criar
“alerta” no “HISTORICO DE SAUDE” constando a limitacdo de divulgagdo por
vontade do paciente. A liberacdo do prontuario estar4 condicionada mediante
autorizacdo do paciente vivo ou no caso de falecidos, somente por pedido da

Justica, nos termos da Lei.
3.4. DAS TRANSGREC}OES DISCIPLINARES

A ndo observancia as normas estipuladas nesta politica deverdo ser notificadas a
Geréncia de Gente e Gestdo, a qual avaliara a ocorréncia e dara tratamento em
concordancia com o fluxo da Politica de Consequéncias para Transgressdes e 0
manual do Compliance, Codigo Funcional e Cédigo de Integridade do Hospital.

4. REFERENCIAS

Padrbes de Acreditacdo da Joint Commission International para Hospitais. Consorcio
Brasileiro de Acreditacdo de Sistemas e Servicos de Saude — Rio de Janeiro: CBA:
2021. 72 edigéo.

RESOLUCAO CFM n° 1997/2012.

RESOLUCAO CFM N° 1.821/07.

Cartilha sobre Prontuario Eletrénico — CFM/SBIS, fevereiro de 2012.
Manual compliance

Caodigo Funcional

Caddigo de Integridade

Recomendacao CFM n° 3/14.
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5. ANEXOS

N&o se aplica.

6. QUADRO RECAPITULATIVO

Descricdo da Reviséo Versao Data
Emisséo inicial 01 08/02/2016
Revisdo Geral adequacédo ao MOI.2 do Manual de 02 08/02/2018

Acreditacao Internacional da JCI

Revisdo geral do Documento para adequacgédo conforme
Manual JCI 72 edigdo, 2021.

03 05/08/2021

Inclusdo de tépicos no item 3.2. A¢Bes gerais envolvidas

no registro seguro do paciente

Atualizacao de referéncias no item 7.Referéncias

Juncédo das Politicas do Registro Seguro e de Acesso ao
L Al . 04 29/04/2024
Prontuério eletrénico em um Unico documento
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