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1. OBJETIVO

Orientar a metodologia de arquivamento de prontuarios no Servico de Arquivo
Médico e Estatistica (SAME) do Hospital Porto Dias (HPD).

2. RESPONSABILIDADES
2.1. COORDENACAO DO SAME

Definir os passos de execucdo da atividade prezando pelo arquivamento de
prontuarios seguindo as legislacfes vigentes e atendendo a Lei Geral de Protecéo
de Dados.

2.2. AUXILIAR DE ESCRITORIO

Executar as atividades descritas neste procedimento operacional.
3. ABRANGENCIA

Setor do SAME.

4. DESCRICAO

Separar 0s prontuarios por lote segundo o critério de numeracdo sequencial das

contas médicas;

Armazenar em caixas arquivo (box) e/ou contéineres;

Se o arquivo for local, no SAME:

e Armazenar nas caixas Arquivo (box) e/ou contéineres nas prateleiras;

e Registrar a producéo para gerenciamento do processo.

Se a guarda for externa:
¢ Relacionar e protocolar os prontuarios para transferéncia para a empresa de
guarda externa,

e Registrar a producéo para gerenciamento do processo.
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5. REFERENCIAS

N&o se aplica referéncias externas a criagdo do documento.

6. ANEXOS

N&o se aplica.

7. QUADRO RECAPITULATIVO

Descrigcdo da Revisao

Versao Data

Emissao inicial

01 08/07/2016

Revisdo Geral para adequacdo (rastreabilidade de
prontuarios em cumprimento ao proposito do MOI do
Manual Internacional da JCI).

02 08/07/2018

Inseridas Responsabilidades no documento.

03 30/09/2021

Revisdo geral do documento e inclusdo de referéncias
relacionadas a guarda externa de prontuarios

04 23/04/2024
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