HCFAMEMA

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

PROCEDIMENTO OPERACIONAL HCFAMEMA
TITULO: AVALIACAO E ENCAMINHAMENTO DE PRONTUARIOS APOS PESQUISA
NO ACERVO INTERMEDIARIO

CODIGO: HCF-GGD-PO-15
REVISAO: 0

OBJETIVO:

Avaliar e transferir com seguranca os prontuarios do Acervo Intermediario ao Acervo Corrente,
registrando as informacdes das operacdes.

APLICACAO:

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

RESPONSABILIDADE:

Auxiliar de Arquivo
Escriturario
Mensageiro
Recepcionista

ABREVIATURAS E SIGLAS:

ERAUA - Equipe de Recebimento, Avaliacdo, Uso e Arquivamento
HCFAMEMA - Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Marilia
NIU — Nucleo de Informacdo ao Usuario

MATERIAIS/EQUIPAMENTOS/FERRAMENTAS

Materiais:

Classit. doctmental | 001.02.02.002
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Envelope plastico
Etiqueta autoadesiva
Ribbon

Equipamentos:

Escada

Carro de plataforma

Estante movel

Impressora térmica de etiquetas

Ferramentas:

FAMEMA Sistemas
Formulario de notificacdo
SIHOSP 2.0

Sistema Passivo

CONCEITOS E FUNCOES:

Gestio de Documentos: conjunto de procedimentos de organizacdo, operacdes técnicas,
funcionamento das atividades de protocolo e arquivo visando assegurar a gestdo, registro,
tramitacdo, controle, preservacio e acesso das informacdes.

Gestao Documental de Prontudrios Similares: E o conjunto de operagdes técnicas, normas,
meétodos e procedimentos de organizacdo e funcionamento das atividades de pesquisas e
comparacdes visando assegurar a gestdo, dos prontuarios similares, unificando-os ou
desmembrando-os.

Homonimia: Relacdo semantica existente entre duas palavras que possuem a mesma forma grafica
e/ou fonologica, mas que referem entidades/individuos diferentes.

Prontudrios notificados: prontudrios fisicos que oferecam duvidas ou inconsisténcias devido
semelhancas. Sdo notificados através de formulédrio especifico. Demandam ainda parecer do
administrador de area, que realizara a analise de posse de prontuarios fisicos de possiveis
homonimos.

DESCRICAO DO PROCEDIMENTO:

1. DA RECEPCAO E ORGANIZACAO:

1.1. O funcionario disponivel do ERAUA recebe os prontuarios notificados da secdo de
Acervo Intermediario; =
1.2. Separa na ordem da secdo de Arquivo Corrente;

1.3. Confirma a semelhanca (homonimia) ao registrar no relatério SHPAS023 atraves das
seguintes informacdes:

HCFAMEMAMNL202300056A

1.3.1 Numero de registro provisorio;
1.3.2 Nome do acervo oriundo;
1.3.3 Registro de informacéo de descarte;
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1.3.4 Data do ultimo atendimento;

1.3.5 Pasta SIM, registro da oficializacdo do prontudrio inserido no Acervo
Corrente;

1.3.6 Obito SIM, a informacdo registrada no cadastro deve estar anotada no
prontudrio retirado do Acervo Intermediério, visando complementar a rotina do
auxiliar de arquivo.

2. DA DETECCAO DE INCONFORMIDADES E ENCAMINHAMENTO:

2.1. Caso o responsavel pelo procedimento encontre inconformidade, deve-se corrigir o
cadastro;

2.2. Imprimir o relatério SHPAS023, filtrado por modulo, capela, data e usuario;

2.3. Conferir a quantidade de prontuérios do lote e a quantidade impressa no relatorio;

2.4. Embalar o lote, contendo relatério separado por moédulo, e encaminhar & secdo de
Arquivo Corrente.

3. DA AVALIACAO DOS PRONTUARIOS NOTIFICADOS:

3.1. Analisar os prontuarios similares notificados por duplicidade e/ou homonimia e
encaminhar aos Acervos Corrente ou Infermediario.

3.2. Receber o lote de prontuarios notificados devido similaridade;

3.3. Separar por ordem de arquivamento, atraves do numero de registro do semelhante;
3.4. Emitir listagem por médulo, identificando nimero de registro e nome completo do
paciente;

3.5. Solicitar o prontuario semelhante ao Acervo Corrente;

3.6. Avaliar se ha semelhanca ou documento que comprove a suposta duplicidade;

3.7. Unificar os prontuarios nos casos afirmativos e atualizar o cadastro;

3.8. Encaminhar a Secdo de Organizacio e Conferéncia, através de emissio do relatorio
SHPAS022;

3.9. Devolver ao Acervo Intermediario os prontuarios cuja duplicidade tenha sido
descartada;

3.10. Arquivar o relatério SHPAS022;

3.11. Registrar o volume desta producio nos controles estatisticos.

4. DA RECEPCAO NO ACERVO CORRENTE:

4.1. Conferir o lote recebido com o relatorio que o acompanha;

4.2. Conferir o prontuario do Acervo Intermediario com o prontuario do Acervo Corrente —
devolver ao administrador de area caso encontre inconformidade;

4.3. Inserir o prontuario do Acervo Intermediario no prontuario do Acervo Corrente e
devolver o relatorio ao administrador de area;

4.4. Receber ainda as partes de prontuarios com registro encontradas e encaminhar a secdo
de Exames.

ORIENTACOES GERAIS:

Os auxiliares de arquivo, escriturarios, mensageiros e recepcionistas sio responsaveis pela
realizacdo dos procedimentos descritos, devendo cumpri-los apds finalizacdo das demandas didrias
as quais sdo designados. Sdo os responsaveis por notificar prontuarios cujas duvidas e
inconsisténcias sejam detectadas.

Ao receber os prontuarios com notificacdo, o administrador de area devera incluir parecer contendo
analise de posse de prontuarios fisicos de possiveis homonimos.
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As avaliacdes de prontuarios notificados podem pode ser validadas atraveés da operacdo SHPAS001
— Cadastro de Paciente e do relatorio SHPAS022 no FAMEMA Sistemas, além da estatistica
manual de producédo por capela.
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Marilia, 30 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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