HCFAMEMA

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

PROCEDIMENTO OPERACIONAL HCFAMEMA
TITULO: PESQUISA DETALHADA DE CADASTRO DE PACIENTE DO ACERVO
INTERMEDIARIO

CODIGO: HCF-GGD-PO-14
REVISAO: 0

OBJETIVO:

Unificar prontuarios do mesmo paciente e cadastrar os que ndo estdo cadastrados.

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:

CN — Certiddo de Nascimento

CNS — Cartdo Nacional de Saude

CPF — Cadastro de Pessoa Fisica

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

SAMU — Servi¢o de Atendimento Mdvel de Urgéncia

RG — Registro geral

RN — Recém-nascido

Classit. doctmental | 001.02.02.002
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MATERIAIS/EQUIPAMENTOS/FERRAMENTAS

Materiais:

Nio se aplica.

Equipamentos:

Nio se aplica.

Ferramentas:

SIHOSP 2.0
FAMEMA Sistemas
Sistema Passivo

CONCEITOS E FUNCOES:

Gestao de Prontuirios: E o conjunto de procedimentos de organizacio, operagdes de classificacio
dos prontudrios apds pesquisa, visando assegurar o encaminhamento correto ao acervo pertencente,
preservando o acesso as informacdes.

DESCRICAO DO PROCEDIMENTO:

1. Receber o lote de prontuarios separado por capela;

2. Verificar se todos os prontudrios sdo da mesma capela;

3. Iniciar a pesquisa individual, conferindo se os documentos de cada envelope sdo de um unico
paciente;

4. Encaminhar os erros de capelas e prontuarios misturados ao local correspondente;

5. Realizar a busca de cadastro do paciente nos sistemas institucionais, comparando dados pessoais
e variacdes de escrita com o prontuario fisico;

5.1. E possivel complementar a pesquisa através das seguintes informacdes:

5.1.1. Ano de nascimento -- em caso de omissdo, subtrair idade relatada na historia
clinica do paciente do ano do atendimento;

5.1.2 Sexo; =
5.1.3 Nome de: méie, pai e conjuge nas diversas formas ortograficas;
5.1.4 Endereco;

5.1.5 Municipio de residéncia ou de naturalidade;

5.1.6 Registro provisorio;

5.1.7 Ignorado;

5.1.8 Obito;

5.1.9 Documentos de Identidade RG, CPF, CNS, CN.
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5.2. Conferir as informacdes cadastrais em todos 0s impressos que compdem o pronfuario:
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5.2.1 Declaracdes de nascidos vivos;

5.2.2 Declaracdes de obito;

5.2.3 Encaminhamentos externos;

5.2.4 Fichas do SAMU e RESGATE;

5.2.5 Prescricdes médicas e de enfermagem;
5.2.6 Fichas de RN;

5.2.7 Fichas;

5.2.8 Cartdes de cadastros.

5.3. Nos casos em que 0 nome ou sobrenome do paciente possuir muitas variacdes
ortograficas ou semelhancas, processar a pesquisa através do nome da mée, do pai ou do
conjuge.

5.4. E possivel também complementar a pesquisa através dos cadastros de filhos, pais e
irmdos, utilizando:

5.4.1 Nome do paciente nos campos de mée ou pai no caso de confirmagoes
através do cadastro de filhos;

5.4.2 Nome dos pais nos campos de mée ou pai no caso de confirmacdes através do
cadastro de irméos.

6. Encaminhar prontuarios que ja possuem cadastro ao Arquivo Corrente;
7. Cadastrar no FAMEMA Sistemas os prontuarios que nio tém cadastro;

8. Encaminhar ao administrador da area os casos em que houver duvida na anélise de cadastro do
paciente.

ORIENTACOES GERAIS:

Nio se aplica.

REFERENCIAS:

BERNARDES, I.P. e DELATORRE, H. Gestao Documental Aplicada. Sio Paulo: Arquivo
Publico do Estado de Sdo Paulo, 2008, 54p.

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

Marilia, 26 de janeiro de 2023.
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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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