HCFAMEMA

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

PROCEDIMENTO OPERACIONAL HCFAMEMA
TITULO: ATENDIMENTO A SOLICITACAO DE PRONTUARIOS NA DEMANDA DE
URGENCIA

CODIGO: HCF-GGD-PO-10
REVISAO: 0

OBJETIVO:

Atender as solicitacdes de prontuarios que necessitem de urgéncia no encaminhamento, devido ao
(s) paciente(s) se encontrar(em) em atendimento em uma das unidades do HCFAMEMA.

APLICACAO:

Este procedimento se aplica a Equipe de Recebimento, Avaliacdo, Uso e Arquivamento do Nucleo
de Informacédo ao Usuario, da Geréncia de Gestdo Documental do HCFAMEMA.

RESPONSABILIDADE:
Auxiliar de Arquivo

Mensageiro
Recepcionista

ABREVIATURAS E SIGLAS:

HCFAMEMA - Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Marilia
NIU — Nucleo de Informacdo ao Usuario

HCFAMEMAMNL202300050A

MATERIAIS/EQUIPAMENTOS/FERRAMENTAS

Materiais:

Nio se aplica.

Equipamentos:

Classit. doctmental | 001.02.02.002
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Banqueta Auxiliar
Escada

Ferramentas:

SIHOSP 2.0

CONCEITOS E FUNCOES:

Demanda de Urgéncia de Prontusirio: encaminhamento de prontuario(s) fora da rotina
programada, devido ao paciente estar sendo atendido em uma das unidades do HCFAMEMA, por
demanda espontanea ou convocacdo meédica.

DESCRICAO DO PROCEDIMENTO:
1. DA SOLICITACAO:
1.1. VERIFICAR:

1.1.1 Se o solicitante tem autorizacdo para pedir prontuario neste médulo;
1.1.2 Se o paciente esta sendo atendido por algum profissional de saude;

1.2. Acessar o STHOSP 2.0;

1.3. No menu superior, selecionar a opcdo Controle de Prontuirios;

1.4. No menu inferior, acessar SHCP0004 - Controle de Prontuirio > Expedicao de
Urgéncia/Emergéncia;

1.4.1 Campo Periodo: preencher com a data inicial e a data final que se deseja
atender;

1.4.2 Campo Mddulo Inicial: preencher com o numero 0;

1.4.3 Campo Médulo Final: preencher com o nimero 9;

1.4.4 Clicar na aba que deseja filtrar, se Ambulatorio, PS, Internacio, CCO,
Empréstimo, Geral ou Atendidos;

1.4.5 Digitar o numero do prontuario, caso seja necessario pesquisar um paciente
especifico;

1.4.6 Clicar na opcéo Pesquisar;

1.4.7 Selecionar, na coluna Selecione, as requisicdes de prontuarios;

1.5. Clicar no item Imprimir Requisicao e imprimir o documento gerado; =

HCFAMEMAMNL202300050A

2. DA BUSCA FISICA:

2.1 Através do registro do paciente, identificar o modulo em que o prontuario esta
arquivado e dirigir-se ao corredor correspondente.
2.2. Para prontuario arquivado na estante:
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2.2.1 Anotar na Ficha de Prateleira (Andamento), localizada dentro do prontuario
seu destino;
2.2.2 Arquivar esta ficha no lugar do prontuario e retira-lo;
2.2.3 Retornar ao computador para realizar o envio pelo sistema:
a) Acessar SHCP0004 - Controle de Prontuirio > Expedicio de
Urgéncia/Emergéncia;
b) Selecionar novamente, na coluna Selecione, os prontuarios localizados;
c) Pressionar o botdo Requisicio de Transporte;
d) Preencher o campo responsavel pela emissdo, data e horario nas duas
vias;
e) Imprimir o documento gerado;

.2.4 Grampear nos respectivos prontuarios;
.2.5 Disponibilizar em estante propria para ser retirado pelo Setor de Transporte;
.2.6 Arquivar a requisicdo de prontuario.

2 2 2

2.3. Para prontusirio nio esta arquivado na estante:

2.3.1 Retornar ao computador e pesquisar no FAMEMA Sistemas a localizacdo do
prontuario;

2.3.2 Selecionar a opcdo SHCDS5029 - Recepcio de Prontuarios;

2.3.3 Escolher a opcdo Rastrear Prontuirio;

2.3.4 Preencher o campo Prontuirio com o registro do paciente e clicar no icone
da Lupa;

2.3.5 Clicar uma vez sobre o nome do paciente e pressionar a letra F;

2.3.6 No fluxograma gerado pelo sistema observar a localizacdo do prontuario;

2.4. Para prontuirio em uma das secoes de Arquivo:

2.4.1 Resgatar o prontudrio com o funcionario da secdo de Arquivo;

2.4.2 Retornar ao computador e realizar o envio pelo sistema:
a) Acessar SHCP0004 - Controle de Prontuirio > Expedicio de
Urgéncia/Emergéncia;
b) Selecionar novamente, na coluna Selecione, os prontuarios localizados;
c) Pressionar o botdo Requisicio de Transporte;
d) Preencher o campo responsavel pela emissdo, data e horario nas duas
vias;
e) Imprimir o documento gerado;

.2.4 Grampear nos respectivos prontuarios;
.2.5 Disponibilizar em estante propria para ser retirado pelo Setor de Transporte;
.2.6 Arquivar a requisicdo de prontuario.

2 2 2
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2.5. Para prontuario em outra unidade da Instituicao:

2.5.1 Ligar no setor/departamento que esteja com o prontudrio e pedir para que o
mesmo seja encaminhado ao solicitante;
2.5.2 Retornar ao SIHOSP 2.0:

a) Acessar SHCP0004 - Controle de Prontuirio > Expedicio de
Urgéncia/Emergéncia;
b) Selecionar novamente, na coluna Selecione, o prontuario localizado
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externamente;
¢) Pressionar o botdo Movimentacio Manual;
d) Preencher o campo Observacio, informando sobre o envio do
prontuario;
e) Clicar no icone Confirma.
2.5.3 Anotar na Ficha de Prateleira (Andamento) o novo destino do prontuario e
arquiva-la;

2.5.4 Arquivar a requisicdo de prontudrio.

2.6. SEMPRE conferir se o prontuério retirado do Arquivo corresponde com o solicitado na
Requisicéo;

ORIENTACOES GERAIS:

Ao disponibilizar o prontuario na estante destinada a este fim, verificar se aquele esta
acondicionado no espaco reservado ao solicitante.

REFERENCIAS:

Nio se aplica.

Elaborador: Rosana Alves Lima - Administradora de Area da Equipe de Recebimento,
Avaliacao, Uso e Arquivamento do Nucleo de Informacao ao Usuario

Marilia, 25 de janeiro de 2023.

Mariana Micena da Silva Tamborim
Gerente
Geréncia de Gestdo Documental

Amanda Scombate Deodato Luizetti =
Diretor Técnico |
Nucleo de Gestdo de Processos e Qualidade
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