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1. OBJETIVO

Orientar a metodologia de liberacdo de prontuarios/documentos (copias

controladas) arquivados no Servico de Arquivo Médico e Estatistica (SAME).
2. RESPONSABILIDADES
2.1. COORDENACAO DO SAME
Descrever e cobrar a realizacdo da rotina descrita.
2.2. AUXILIARES DE ESCRITORIO
Executar as atividades de copia de prontudario contidas neste procedimento.
3. ABRANGENCIA
SAME e Contas médicas.
4. DESCRICAO
e Receber o Requerimento de copia de prontudrio e conferir a documentacao;

e Verificar se a documentacdo solicitada consta no SAME ou Contas a

médicas;
e Caso a documentacao conste no SAME:
e Separar o Prontuéario para conferéncia;

e Encaminhar para ser analisado/liberado pela Diretoria Técnica

Hospitalar;
e Apoés liberacdo levantar o valor da copia controlada;
e Informar ao requerente o valor das copias para autorizacdo da emissao;

e Agendar a entrega;
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e Entrega a copia controlada apés apresentacao do recibo de pagamento

do valor efetuado na tesouraria;
e Arquiva o Requerimento no SAME para controle.

e Caso o prontuario se encontre nas Contas Médicas para faturamento e

auditoria:
e Entrar em contato com a Geréncia do Contas Médicas;
e Solicitar a localizacdo do Prontuario médico do paciente;
e Solicitar que o prontudrio seja auditado;

e Anexar 0 prontuario ao requerimento para autorizacdo da Diretoria

Técnica Hospitalar;
e ApOs autorizagao e cépias devolver o prontuario as contas Médicas.
e Caso o0 prontudrio se encontre na Guarda Externa:
e Fazer a solicitacdo de copia digitalizada;
e Separar para autorizacdo da Diretoria Técnica Hospitalar;
e Informa o valor ao requerente para a emissao e impressao das copias;
e Agenda a entrega;

e Entrega a coOpia controlada apés a apresentacdo do recibo de

pagamento do valor efetuado na tesouraria,;
e Arquiva o requerimento;

e Se for solicitado prontuario em meio eletrénico:
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e Acessar 0 prontuario eletrébnico (PEP/PEPO no TASY) ou via

digitalizacdo na guarda externa;
e Salvar o arquivo na versao “.PDF”;
e Informa a Diretoria Técnica Hospitalar para analise e autorizacao;
e Se 0 prontuario estiver na guarda externa:

e Repassar o custo de acesso e liberacdo do prontuario digitalizado para o

requerente;

e Informa o valor para pagamento na tesouraria via métodos de

pagamentos disponiveis;

e ApoOs a confirmacdo do pagamento proceder a comunicacdo ao setor

juridico para liberacao do link seguro;

e Se 0 prontuario integral estiver acessivel no sistema de gestdo hospitalar

(TASY) nao havera custo para o requerente;

e Arquiva o requerimento para controle;

5. REFERENCIAS
N&o se aplica.
6. ANEXOS

Anexo 1. Requerimento De Solicitagdo De Copias De Prontuérios
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A Diretoria Clinica

Hospital Porto Dias
Requerimento

Identificacdo do Requerente:
Endereco:

RG:

Telefone:

Grau de parentesco:

CPF:

Vem respeitosamente solicitar de V.Sa. que se digne a fornecer:

Relatério de Cirurgia

12 Atendimento

Declaracdo de Periodo de Internacgdo

TER RECEBIDO A

SOLICITADA NO

DECLARO
DOCUMENTAGAO
REQUERIMENTO EM TELA.

EM: / /20

CPF Ne¢

Eu autorizo a entrega do documento
solicitado ao Senhor (a)

CPF n°

ASS.:
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Cépia do Prontudrio (somente para casos em que ha garantia do sigilo profissional)

Outros:

Do Paciente: no periodo de a

Justificativa:

OBS.: Ver NOTA no Rodapé (quem pode solicitar documentos)

NOTA: SOMENTE DEPENDENTES LEGAIS DEVIDAMENTE AUTORIZADOS PELO PACIENTE
(RECONHECIDO EM CARTORIO) PODERAO SOLICITAR DOCUMENTOS, NOS DEMAIS CASOS E
NECESSARIO ANEXAR PROCURACAO REGISTRADA EM CARTORIO OU ORDEM JUDICIAL.
REQUERIMENTO RECEBIDO POR:

EM: / /20 AS Horas SAME/HOPSITAL PORTO DIAS

Observacdo: Os documentos solicitados estardo disponiveis em até 10 (dez) dias Uteis. Ressaltamos

que a emiss3o de cépias gera um custo, cujo 6nus é de responsabilidade do requerente. E obrigatério

anexar copia de identificagdo do paciente e/ou responsavel legal

7. QUADRO RECAPITULATIVO

Descri¢cdo da Reviséo Versao Data
Emisséo inicial 01 22/08/2016
Revisdo Geral para adequacéo (rastreabilidade de 02 01/03/2021

prontuarios em cumprimento ao propésito do MOI do

Manual Internacional da JCI)

Alteracéo para adequacao de nomenclatura correta do 03 30/09/2021
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setor de contas médicas e responsavel por liberagédo
dos prontuérios, a Diretoria Técnica Hospitalar

Alteracdo para adequacao a legislacdo, a saber: Lei n°
13.719/2018 — LGPD, Resolugdo CFM n° 1821/2007
(modificada pela Resolugdo CFM n° 2218/2018 que
aprova as normas técnicas concernentes a digitalizacdo
e uso de sistemas informatizados para a guarda e
manuseio dos documentos dos prontuarios dos
pacientes, autorizando a eliminacdo do papel e a troca

de informacéao identificada em saude)

04 25/08/2023
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