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HCFAMEMA SAO PAULO SAO TODOS

i Governo do Estado de Sado Paulo i
Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Marilia
Nucleo de Gestao de Processos e Qualidade

HCFAMEMA PROCEDIMENTO OPERACIONAL

N° do Processo: 144.00002713/2025-76
Assunto: RECEBIMENTO, ENVIO E SOLICITAGAO DE PRONTUARIOS NO FAMEMA SISTEMA

CODIGO: HCF-NAU-PO-11
REVISAO: 0

1. OBJETIVO

Descrever o fluxo de recebimento, envio e solicitagdo dos prontuérios para atendimento em consultas ambulatoriais e internacdes.
2. APLICAGAO

Departamentos Assistenciais e Administrativos do HCFAMEMA.

3. RESPONSABILIDADE

Recepcionistas dos Departamentos Assistenciais de todas as Unidades do HCFAMEMA,;
Secretarios e Escriturarios dos Departamentos Administrativos do HCFAMEMA.

4. ABREVIATURAS E SIGLAS

HCFAMEMA - Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Marilia;

DASAC- Departamento de Atencéo a Salde em Alta Complexidade;

DASAMB - Departamento de Atencgéo a Saude Ambulatorial Especializada e Hospital Dia;
DASHEMO - Departamento de Atencéo a Salde em Hemoterapia

DASMI - Departamento de Atengéo a Saude Materno Infantil;

DASADT- Departamento de Atencdo a Saude de Apoio Diagnéstico e Terapéutico;

FAA - Ficha de Atendimento Ambulatorial;

FAMEMA - Faculdade de Medicina de Marilia;

NGA- Nucleo de Gestdo Ambulatorial.

5. MATERIAIS/IEQUIPAMENTOS/FERRAMENTAS

Materiais:

Na&o se aplica.

Equipamentos:

Computador completo;

Leitor de cédigo de barras;

Impressora.

Ferramentas:

FAMEMA Sistemas.

6. CONCEITOS E FUNQf)ES

O prontuario médico é um documento elaborado pelo profissional e € uma ferramenta fundamental para seu trabalho;

Feito no consultério ou hospital, o prontuario € composto de informagdes valiosas tanto para o paciente como para o préprio médico;
Seu principal objetivo é facilitar assisténcia ao paciente.

7. PROCEDIMENTO OPERACIONAL AOS PRONTUARIOS FiSICOS

A solicitacdo, o recebimento e a devolugéo dos prontuarios médicos dos pacientes, que serédo atendidos nos departamentos assistenciais: DASAC, DASMI, DASADT, DASAMB,
DASHEMO e NGA, devem ser realizados pela equipe de recepcionistas de cada unidade onde o paciente sera atendido.

Os mesmos procedimentos quando executados pelos Departamentos Administrativos, tais como o Ndcleo de Faturamento Ambulatorial, devem ser realizados pelos escriturarios e/ou
secretarios do setor requisitante.

7.1 RECEBIMENTO DO PRONTUARIO

Ap6s receber o prontuario fisico, que chega do arquivo e ou de outro Departamento:

1.1 Acessar o FAMEMA Sistemas;

1.2 Clicar em "Controle de Documentos";

1.3 Clicar em "Recepcao de Prontuario”;

1.4 Clicar no campo "Onde Estou" e colocar o cédigo da Recepgéo;

1.5 Posicionar o leitor no cédigo de barra do prontuério, caso néo tenha cédigo de barra, digitar o registro do paciente;
1.6 Clicar em confirmar recebimento;



1.7 Direcionar os prontuarios ao armario, separando-os de acordo com os 3 Ultimos nimeros, para serem atendidos.
7.2 ENVIO DO PRONTUARIO

Apés o atendimento médico, conferir se a evolugéo esta assinada e carimbada pelo profissional, retirar a FAA do prontuario e:
2.1 Acessar o FAMEMA Sistemas;

2.2 Clicar em "Controle de Documentos"

2.3 Clicar em "Envio de Prontuério”;

2.4 Clicar no campo "Onde Estou" e colocar o c6digo da Recepgéo de origem e destino;

2.5 Posicionar o leitor no cédigo de barra do prontuério, caso néo tenha cédigo de barra, digitar o registro do paciente;

2.6 Clicar em confirmar envio;

2.7 Imprimir a requisi¢do de transporte e encaminhar ao Protocolo do Setor do Transporte.

7.3 SOLICITAGAO DO PRONTUARIO

Para solicitagdo do prontuario fisico, no Arquivo:

3.1 Acessar o FAMEMA Sistemas;

3.2 Clicar em Ambulatério;

3.3 Clicar em Solicitagdo de prontuario;

3.4 Em Requisicao, digitar a data da solicitagdo e até a data para a entrega do prontuario;
3.5 Pesquisar ou digitar o nimero da Recepgéo, de onde esta sendo solicitado;

3.6 Digitar o nimero do prontuério;

3.7 Clicar em enter e em incluir;

Abrir4 uma outra tela:

3.8 Digitar novamente o nimero do prontuario;

3.9 Digitar a data e a hora para o atendimento;

3.10 Incluir o tipo de Solicitagdo, Ex.: Empréstimo;

3.11 Digitar o nimero do CRM do Profissional;

3.12 Digitar o nimero da Especialidade Requisitante;

3.13 Digitar o nimero da Recepgéo;

3.14 Em Observagéo, descrever o motivo da solicitagéo do prontuéario;
3.15 Em Motivo, clicar em Avaliagdo Médica para Conduta;

3.16 Clicar em gravar.

8. ORIENTACOES GERAIS

Considerando a Lei Geral de Prote¢ao de Dados Pessoais (LGPD), Lei n° 13.709/2018, a recepgéo néo deve fornecer informagdes do paciente a terceiros, que néo sejam autorizados
judicialmente. (Apenas pessoas autorizadas podem atualizar dados cadastrais, por exemplo).
Além da LGPD, o Cédigo de Etica Médica, também estabelece que o prontuério deve ser mantido de forma a garantir a confidencialidade das informagées do paciente.
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10. CONTROLE DE QUALIDADE

10.1 REVISAO

N° DA REVISAO DATA ITEM MOTIVO
- 01/04/2025 - Elaboragéao

11. ELABORAGAO

DEPARTAMENTO NOME
Ndcleo de Acolhimento ao Usudrio Fabiana Bonadio Franco
12. CONFERENCIA
DEPARTAMENTO NOME
Nucleo de Gestéo de Processos e Qualidade Lourdes Inez Fleitas Cano
13. APROVAGAO
DEPARTAMENTO NOME
Geréncia de Hotelaria e Transporte Evelyn Faria de Oliveira Sena
Departamento de Infraestrutura e Logistica Ricardo Zonta Peres

seil a Documento assinado eletronicamente por Lourdes Inez Fleitas Cano, Diretor Técnico Il, em 01/04/2025, as 09:25, conforme horario oficial de Brasilia, com
assinatura g fundamento no Decreto Estadual n° 67.641, de 10 de abril de 2023.

seil a Documento assinado eletronicamente por Evelyn Faria de Oliveira Sena, Diretor Técnico Il, em 03/04/2025, as 09:25, conforme horério oficial de Brasilia,
ra gm  com fundamento no Decreto Estadual n® 67.641, de 10 de abril de 2023.
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