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HCFAMEMA SAO PAULO SAO TODOS

Governo do Estado de Sao Paulo
Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Marilia
Secao de Processos de Qualidade

HCFAMEMA PROCEDIMENTO OPERACIONAL

N° do Processo: 144.00000039/2024-12
Assunto: ARQUIVAR EXAMES DA HEMODINAMICA

CcODIGO: HCF-HEMOD-PO-8
REVISAO: 3

1. OBJETIVO

Garantir o armazenamento organizado, seguro e acessivel dos exames realizados no setor de hemodinamica,
facilitando a consulta futura, o0 acompanhamento clinico dos pacientes e a integridade das informagdes para uso
diagnéstico, terapéutico e legal.

2. APLICACAO

Aplica-se as unidades de Cardiologia e Hemodinamica.

3. RESPONSABILIDADE

Técnico em Radiologia.

4. ABREVIATURAS E SIGLAS

N&o se aplica.

5. MATERIAISIEQUIPAMENTOS/IFERRAMENTAS

Materiais:

Caneta e pilotos esferogréfica;
CD ou DVD.

Equipamentos:

Computador;
Equipamento de hemodinamica.

Ferramentas:



N&o se aplica.

6. CONCEITOS E FUNCOES

N&o se aplica.

7. DESCRICAO DO PROCEDIMENTO
7.1 ORGANIZAQAO DOS EXAMES

Os exames sao classificados e organizados de acordo com critérios pré-definidos, como data do procedimento,
nome do paciente, nimero do prontuario e tipo de exame.

7.2 DIGITALIZACAO (QUANDO APLICAVEL)

Caso os exames estejam em formato fisico, realiza-se a digitaliza¢éo das imagens e relatorios para garantir a
preservacgdo digital e facilitar o acesso.

7.3 CADASTRO NO SISTEMA

Os exames sao registrados no sistema eletrénico de gestédo hospitalar ou prontuario eletrénico, inserindo dados de
identificacdo do paciente e informagfes relevantes do exame.

7.4 ARMAZENAMENTO FiSICO E/OU DIGITAL

Fisico: os documentos sao arquivados em local adequado, organizado, seguro e com controle de acesso.
Digital: os arquivos sdo armazenados em servidores ou nuvens institucionais, com backup e protecdo contra
acessos nao autorizados.

7.5 CONTROLE DE ACESSO

O acesso aos arquivos é restrito a profissionais autorizados, garantindo a confidencialidade e a seguranga das
informacdes.

7.6 MANUTENGCAO E CONSERVACAO

Realizam-se rotinas de manutencao dos arquivos fisicos e digitais para evitar deterioragcéo, perda ou corrupgéo dos
dados.

7.7 ATUALIZAGCAO E DESCARTE

O arquivamento segue politicas institucionais de tempo de guarda dos documentos e procedimentos para descarte
seguro, conforme normas vigentes.

8. ORIENTACOES GERAIS

Preservar a documentagdo completa dos exames, incluindo imagens, relatérios e dados do paciente.
Facilitar o acesso rapido e eficiente as informagdes pelos profissionais de saude.

Assegurar a confidencialidade e seguranca dos dados arquivados, respeitando as normas de prote¢éo de
informacdes.

Permitir o acompanhamento longitudinal do paciente, possibilitando comparacdes entre exames.

Atender as exigéncias legais, institucionais e regulatérias quanto a guarda e armazenamento de documentos
clinicos.

Prevenir perdas, extravios ou danos aos arquivos fisicos e digitais.



9. REFERENCIAS
N&o se aplica.

10. CONTROLE DE QUALIDADE

10.1 REVISAO
N° DA REVISAO DATA ITEM MOTIVO VIGENCIA
- 2 anos a partir da
3 20/10/2025 - ADEQUACAO ~p .
elaboracao/revisao

11. ELABORACAO

UNIDADE NOME
Hemodinamica Daniela Tomie Kasama Miwa
12. CONFERENCIA
UNIDADE NOME
Secédo de Processos de Qualidade Amanda Sabatine dos Santos
13. APROVACAO
UNIDADE NOME
Coordenadoria de Apoio Diagndstico Eduardo Akuri

Documento assinado eletronicamente por Amanda Sabatine Dos Santos, Chefe de
Secao, em 20/10/2025, as 16:24, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no
Decreto Estadual n°® 67.641, de 10 de abril de 2023.

Documento assinado eletronicamente por Eduardo Akuri, Coordenador, em 21/10/2025,
as 10:17, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no Decreto Estadual n°
67.641, de 10 de abril de 2023.
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