HCFAMEMA

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

PROCEDIMENTO OPERACIONAL HCFAMEMA
TITULO: ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTACAO NA SECAO DE ARQUIVO

CODIGO: HCF-GGD-PO-19
REVISAO: 0

OBJETIVO:

Realizar de forma eficiente o arquivamento, dentro de cada prontuério, dos diversos documentos
recebidos, garantindo o acesso a esses quando necessario.

APLICACAO:
Este procedimento se aplica a secdo de Arquivamento da Equipe de Recebimento, Avaliacdo, Uso

e Arquivamento (ERAUA), do Nucleo de Informacédo ao Usuério que compde a Geréncia de
Gestdo Documental.

RESPONSABILIDADE:
Auxiliar de Arquivo

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:

Nio se aplica.

Classit. doctmental | 001.02.02.002
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Equipamentos:

Banquetas Auxiliares
Escada
Estante Movel

Ferramentas:

FAMEMA Sistemas

CONCEITOS E FUNCOES:

Politica de Arquivos e Gestao de Documentos: E o conjunto de procedimentos de organizacio,
operacdes técnicas, funcionamento das atividades de protocolo e arquivo visando assegurar a
gestdo, recebimento, registro, distribuicdo, tramitacdo, controle de documentos, preservacio,
acesso de documentos e informacdes.

Sistema de Digito Terminal em Cores: sistema de arquivamento com sinalizacéo visual, que
funciona através de combinacdo numérica colorida. As pastas sdo localizadas, retiradas e guardadas
com muito mais rapidez e seguranca, além de comportar maior quantidade de pastas por metro
linear, evitando erros e buscas cansativas. E o mais indicado para arquivar, com seguranca e custo
reduzido, grandes quantidades de assuntos, como por exemplo: prontudrios meédicos, processos
juridicos, etc.

DESCRICAO DO PROCEDIMENTO:

1. Receber os lotes de arquivamento organizados por modulo, atendendo ao Sistema de
Arquivamento por Digito Terminal em Cores, emitidos pelo FAMEMA Sistemas através da
operacdo SHCP0023 - Controle de Remessa Exame;

2. Verificar se todos os documentos recebidos estdo elencados no lote de arquivamento;

3. Conferir se o registro e o nome do documento pertencem ao prontuério indicado;

4. Separar os documentos que apresentarem inconformidades;

5. Guardar cada documento dentro do seu prontuario, conferindo se o registro e o nome do paciente
estdo corretos;

6. Assinar e datar o lote de arquivamento atual finalizado e devolvé-lo ao administrador de area,
juntamente com os documentos que apresentaram divergéncias.

ORIENTACOES GERAIS:
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Nio se aplica.

REFERENCIAS:

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE SAO PAULO. Decreto n° 60.334, de 03 de
abril de 2014. Aprova o Manual de normas e procedimentos de protocolo para a administracdo
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publica do Estado de Sdo Paulo. Disponivel em: <https://www.al.sp.gov.br/repositorio/legislacao
/decreto/2014/decreto-60334-03.04.2014.pdf > Acesso em: 18.jan.2023.

SISTEMA DIGITO TERMINAL. Redearquivos [contetido digital]. [s.n.]. Disponivel em: <
https://redearquivos.wordpress.com/produtos/digito-terminal> Acesso em 19.jan.2023.

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

Marilia, 02 de fevereiro 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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