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1. OBIJETIVO:

Organizar e arquivar dados nos prontuarios fisicos dos pacientes HCFMB.

2. ABRANGENCIA:

Funciondarios do Nucleo de Atendimento ao Paciente — SAME.

3. MATERIAL E RECURSOS NECESSARIOS:

Computador com acesso ao Sistema de Informacao Hospitalar do HCFMB.

4, PROCEDIMENTOS:
4.1. Solicitacoes de Prontuarios Fisicos

4.1.1. Abrir diariamente o e-mail same.hcfmb@unesp.br para receber as solicitacdes
de prontudrio fisico;

4.1.2. Triar as solicitagdes por setor > Imprimir;
4.1.3. Separar os prontuarios (pastas fisicas), organiza-los e realizar a saida no sistema;
4.1.4. Levar as listas para o responsavel assinar para controle interno de retirada;

4.1.5. Realizar o desarquivamento e separag¢ao dos prontuarios fisicos para envio ao
complexo HCFMB;

Obs: O processo de separagdo pode levar 2 dias, sendo possivel cada médico/
especialidade solicitar 10 prontuarios por vez, sendo que 0s préximos sé poderao ser enviados com
a devolugao do primeiro pedido.

4.1.6. Entregar os prontuarios nos setores correspondentes;

4.1.7. Realizar a retirada uma vez por dia ou por semana, conforme necessidade;
4.2. Saida de Prontuarios no Sistema

4.2.1. Acessar o Sistema de Informacgao Hospitalar;

4.2.2. Acessar a opgao SAME > saida de documentos > Por paciente / Agenda Médica
> Saida de documentos SAME;

4.2.3. Preencher a opg¢ao “portador de origem” de acordo com a situagdao do
prontudrio: 1: SAME geral, 4: 6bito ou 2: inativo;

Aprovacdo da Gerente de Relacionamento e Internagées do HCFMB: Janaina Cristina Celestino Santos

Assessoria do Nucleo de Gestdo da Qualidade - Gestao 2022



NUCLEO DE ATENDIMENTO AO PACIENTE - NAPAC LAUDOS MEDICOS - LM

HOSPITAL DAS CLINICAS DA FACULDADE DE MEDICINA DE BOTUCATU - UNESP
Av. Prof. Mdrio Rubens Guimardes Montenegro, s/n - Unesp Campus de Botucatu | CEP: 18618-687 - Botucatu - Sdo Paulo - Brasil | Tel.: (14) 3811-6004 - (14) 3811-6000

NUCLEO DE ATENDIMIENTO AO PACIENTE - NAPAC
LAUDOS MEDICOS - LM

~ POP NAPACLM 020 ORGANIZACAO E ARQUIVO DE DADOS NOS PRONTUARIOS FiSICOS F M B
DOS PACIENTES HCFMB

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO DO m

POP NAPACLM 020 -PAG: 2/6  EmissAo: 13/09/2022 RevisAo N°

4.2.4.Seguircomopreenchimento: “portadordestino”, dataderetorno; “transportador
mensageiro” > “solicitante” e “motivo” (administrativo/ ambulatério/ estudo)-> preenche n2 RGHC
“prontudrio” e salvar;

4.3. Devolugao de Prontuarios no Sistema de Informacgao Hospitalar — SIH
4.3.1. Acessar o SIH com login e senha;
4.3.2. Acessar a opgao > SAME > Setor Portador;

4.3.3. Preencher “portador destino” de acordo com a situacdo do prontudrio (1: SAME
geral, 4: 6bito e 2: inativo);

4.3.4. Preencher “transportador” (1030: SAME); “motivo” (devolugdo);

4.3.5. preencher n2 RGHC no campo “ matricula” > salvar em Confirmar saida > Colocar
na prateleira para separagdo e arquivamento na estante.

4.4. Arquivos Didrios deixado pelas enfermarias
4.4.1. Organizar os arquivos didrios deixado pelas enfermarias;
4.4.2. Ordenar, triar, separar por final nas prateleiras;
4.4.3. Arquivar nos prontudrios correspondentes (estantes).
4.5. Declarag¢ao de 6bito para colocar no SIH
4.5.1. Acessar o Sistema de Informacao Hospitalar com login e senha;

4.5.2. Acessar a opcao SAME > Transferéncia de pastas > solicitacdes transferéncia >
SAME “origem” (preenche com n2 1) > “destino” (preenche com n? 4= ébito);

4.5.3. Preencher n? prontuario > salvar;

4.5.4. Acessar em seguida SAME > Receber solicitacdao > clicar 2 vezes em pesquisar
(lupa) > enviar > Ok;

4.5.5. Acessar em seguida SAME > recebimento de transferéncia > procurar o n2 RGHC
referente na primeira planilha > receber documento > [ ] janela e receber documentos;

4.5.6. Clicar em Sim para confirmar > Sair;

4.5.7. Acessar SAME novamente > configuragGes > Escolher SAME > Acessar (n21).
4.6. Identifica¢cdo de Prontudrio Inativos

4.6.1. Acessar o Sistema de Informacdo Hospitalar com login e senha pessoais;

4.6.2. Acessar a opgao SAME > Transferéncia de pastas > solicitagdes transferéncia >
SAME “origem” (preenche com n2 1) > “destino” (preenche com n? 2= inativo)
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4.6.3. Preencher n? prontuario > salvar;

4.6.4. Acessar em seguida SAME > Receber solicitacdo > clicar 2 vezes em pesquisar
(lupa) > enviar-> Ok;

4.6.5. Acessar novamente SAME > recebimento de transferéncia > procurar o n2 RGHC
referente na primeira planilha > receber documento > [ ] janela e receber documentos;

4.6.6. Clicar em Sim para confirmar > Sair;

4.6.7. Acessar em seguida: SAME > configuracoes > Escolher SAME > Acessar (n21).
4.7. Consulta de situagao de prontudrios

4.7.1. Acessar o SIH com login e senha;

4.7.2. Acessar a op¢dao SAME > Consulta > pasta do paciente;

4.7.3. Preencher n2 RGHC “paciente”;

4.7.4. Checar a situacdo do prontuario.
4.8. Cadastro de prontuarios/pastas novas

4.8.1. Acessar o SIH com login e senha;

4.8.2. Acessar a opgdao SAME > Paciente > Cadastro de Prontuarios;

4.8.3. Colocar n2 RGHC em “Paciente”> Salvar;

4.8.4. Imprimir etiquetas em seguida: Acessar Portal de Sistemas > DX > Legado >
Preencher n2 RGHC no campo “Registro” > Conferir > preencher “Porta”(LPT1) > Imprimir;

4.8.5. Organizar em seguida por ordem numérica (numeracgdo final do prontuario)
para arquivar nas estantes.

4.9. Gerar as listas do ambulatoério

4.9.1. Acessar na Area de trabalho a pasta Relatério Agendamento > Clicar Ok >
Suprimentos > tabelas > tab-recursos;

4.9.2. Rolar tela até o final;

4.9.3. Preencher Datal apenas os campos que possuem o codigo antigo preenchido;
4.9.4. Preencher de acordo com as informagdes da planilha interna;

4.9.5. Fechar para salvar;

4.9.6. Abrir em seguida o Internet Explorer > histérico de navegacao e troca a data do
link para data do dia atual;
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4.9.7. Selecionar tudo > copiar > Salvar no bloco de notas;
4.9.8. Clicar em arquivo > Salvar como > Exportacdo > Salvar Substituir — Sim;

4.9.9. Retorna em seguida para a planilha tab_recursos > Suprimento > Importagado
Geral > relatoérios;

4.9.10. Colocar data geral da consulta (3 dias) > OK;
4.9.11. Imprimir e levar a lista junto com os prontuarios;
4.9.12. Langar em seguida langar os prontudrios no SIH;
4.9.13. Acessar o SIH com login e senha;

4.9.14. Acessar SAME > Escolher SAME (n21);

4.9.15. Fazer a saida de documentos > Por paciente/agenda médica > portador origem
(1) > portador destino (preenche de acordo com o cddigo da lista impressa);

4.9.16. Preencher data de retorno > transportador/mensageiro (1030: SAME) > motivo
(ambulatério).

OBS: Primeiro separa os prontuarios para depois realizar a saida do setor no sistema.
4.10. Solicitagdao de Prontuario pelas Especialidades

4.10.1. Receber a solicitacdo de prontuario para uma consulta no ambulatério em
alguns dias ou meses que sao importadas pelo link salvo do servidor de acordo com o periodo;

4.10.2. Colocar na planilha para organizar;

4.10.3. Acessar na area de trabalho a pasta Relatério Agendamento > Clicar Ok >
Suprimentos > tabelas > tab-recursos > suprimentos > Dados > Agenda prontudrios;

4.10.4. Preencher dados para salvar > Gerar a lista para que o sistema grave o pedido
> Realizar anotagdo, guarda da solicitagdao para controle interno.

4.10.5. Realizar a retirada dos prontuarios nos setores, apds a data do uso.

5. CONTINGENCIA:

Aguardar o retorno do sistema.

6. OBSERVACAO

6.1. Documentos que precisam ser descartados devem ser através da maquina fragmentadora.
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6.2. Todos os prontudrios devem ser devolvidos, pois a certiddo negativa é gerada para
conclusdo de formagdo. Checa no sistema prontudrios > Pendéncias (sé os funcionarios do SAME
tem acesso).

6.3. Para pesquisa no prontudrio DGAA e para pacientes internados realizadas direto no
sistema Portal.

7. AUTORES E REVISORES
7.1. Autores / Colaboradores — Luana Bassetto Martin

7.2. Revisores —

8. REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS:

Nao se Aplica.
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