HCFAMEMA

Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Marilia
Nucleo de Gestao de Processos e Qualidade

PROCEDIMENTO OPERACIONAL HCFAMEMA
TITULO: FLUXO DE SOLICITACAO DE RELATORIO MEDICO

CODIGO: HCF-GGD-PO-01
REVISAO: 0

OBJETIVO:

Descrever o fluxo de solicitacdes de relatério médico, copias de prontuarios, exames e laudos e
quais sdo as etapas a serem seguidas para conclusdo deste processo no ambito HCFAMEMA.

APLICACAO:

Este procedimento aplica-se ao NIU e a4 Equipe Médica.

RESPONSABILIDADE:
Diretor Técnico do Nucleo de Informacio ao Usuario.

Equipe Médica.

ABREVIATURAS E SIGLAS:
CNH - Carteira Nacional de Habilitacdo
CTPS - Carteira de Trabalho e Providéncia Social

HCFAMEMA - Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Marilia

INSS - Instituto Nacional de Seguro Social
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RG - Registro Geral

NIU - Nucleo de Informacdo ao Usuario

Classit. doctmental | 001.02.02.002
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Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Marilia
Nucleo de Gestao de Processos e Qualidade

MATERIAIS/EQUIPAMENTOS/FERRAMENTAS

Materiais:

Nio se aplica.

Equipamentos:

Nio se aplica.

Ferramentas:
E-mail.
Planilha do EXCEL.

Planilha no TEAMS.

CONCEITOS E FUNCOES:

O prontuario meédico é um documento unico, constituido de um conjunto de informacdes, sinais,
imagens registradas, geradas a partir de fatos, acontecimentos e situacdes sobre a saude do paciente
e a assisténcia a ele prestada.

O relatério médico € um documento emitido pelo médico de carater técnico, de natureza
declaratoria e que descreve o atendimento médico, as condicdes atuais do paciente, bem como as
condutas médicas e os tratamentos adotados, visto que, o relatério tem por finalidade amparar o
paciente nas necessidades apresentadas pelo mesmo no ato de requerer a concessio de beneficios
administrados pelo INSS, igualmente, a equipe médica no momento de dar alta ao paciente ou
encaminha-lo para outra especialidade ou instituicio, entre outros.

DESCRICAO DO PROCEDIMENTO:

Para obter o relatério médico, a copia do prontuario e/ou exames € necessario requerer os
documentos junto ao Nucleo de Informacdo ao Usuario (NIU). Juntamente com a solicitacdo, o
requerente devera encaminhar a cépia de um documento com foto do paciente (RG, CNH ou
CTPS). A solicitacdo deverd ser feita pelo e-mail: niu@hc.famema.br.

Quando o requerente solicita a Cdopia de Prontuario/ Exames e o Relatorio Médico, o prontuario é
retirado do Arquivo para as copias e depois encaminhado a equipe médica para elaboracdo do
relatério.

As copias de prontuarios sio feitas pelo setor de copias do ARQUIVO, entregues ao NIU para
digitalizacéo e encaminhamento ao solicitante atraves do e-mail.
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Os pedidos de Relatério Médico sdo acolhidos pelo NIU e encaminhados junto com o prontuario
fisico a equipe médica, que ira elaborar, carimbar e assinar o relatério. O documento volta para o
NIU para a conclusio do processo e envio do relatério ao solicitante via e-mail.

ORIENTACOES GERAIS:

Para todos os casos a solicitacao deve constar:

Identificacdo do paciente;

Data por extenso (Marilia, XX de XXXX de 20XX);

Solicitagdo assinada pelo requisitante.

Para paciente menor de idade: para pedidos de pacientes menores de idade, a solicitacdo deve ser
feita pelos pais ou responsaveis. Neste caso, basta encaminhar junto ao pedido uma copia
digitalizada do RG, CNH ou CTPS dos pais ou responsavel legal, o documento de guarda, tutela ou
curatela, além do RG ou Certiddo de Nascimento do menor.

Terceiros: quando o documento é solicitado a partir de um terceiro, este representante deve

encaminhar o pedido com copia digitalizada do seu RG, CNH ou CTPS, além da procuracéo,
curatela ou interdicdo, assim como copia do documento com foto do paciente.

REFERENCIAS:

HCFAMEMA. Como ter acesso a copia do prontuario do paciente ou relatério médico.
Disponivel em: <https://hc.famema.br/saiba-como-ter-acesso-a-copia-do-prontuario-do-paciente-
ou-relatorio-medico/>. Acesso em: 18 de jul. 2022.

Elaborador: Ester Sumie de Souza Lima - Escrituraria Nucleo de Protocolo e Expediente

Marilia, 28 de setembro de 2022.

Mariana Micena da Silva Tamborim
Gerente
Geréncia de Gestdo Documental
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Amanda Scombate Deodato Luizetti
Diretor Técnico |
Nucleo de Gestdo de Processos e Qualidade
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