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1. OBIETIVO

Estabelecer os procedimentos a serem adotados para a transferéncia e o

recebimento de prontudrios de salde ocupacional de empregados movimentados entre o Hospital

Universitario

da Universidade Federal da Grande Dourados (HU-UFGD) e os demais Hospitais

Universitarios da Rede HU Brasil.

2. MATERIAL

3. SIGLAS

Computador com acesso a internet, ao e-mail institucional e ao Sistema Eletronico de
Informacdes (SEI).

HU-UFGD — Hospital Universitario da Universidade Federal da Grande Dourados.
PCMSO — Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional.

SEl — Sistema Eletronico de Informacgdes.

SIAPE — Sistema Integrado de Administragcdo de Recursos Humanos.

UAP — Unidade de Administracdo de Pessoal.

USOST — Unidade de Saude Ocupacional e Seguranca do Trabalho. Para fins deste
POP, as referéncias a USOST correspondem a sua equipe de saude ocupacional,
composta por médico do trabalho, enfermeiro e técnico em enfermagem, observadas
as atribuicdes de cada profissional.

4. RESPONSABILIDADES

Empregado(a): preencher e assinar o termo de autorizacdo para o compartilhamento
da cépia de seu prontuario entre as unidades envolvidas;

UAP: encaminhar a USOST o(a) empregado(a) recebido(a) de outra filial para os
procedimentos de saude ocupacional;

USOST: orientar o(a) empregado(a) quanto a finalidade do compartilhamento e a
necessidade de autorizacao; conferir a solicitacdo e a autoriza¢do assinada; solicitar a
filial de origem a cdpia do prontuario, encaminhando a autorizagdo em processo SEI
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sigiloso; digitalizar e disponibilizar a cépia do prontudrio a filial de destino, quando a
movimentac¢ao tiver origem no HU-UFGD; conceder acesso ao processo apenas aos
profissionais de salde ocupacional envolvidos, conforme suas atribui¢des; receber e
conferir a documentagao encaminhada; manter os registros do procedimento e
assegurar a guarda dos prontudrios, com acesso limitado aos profissionais
autorizados.

5. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

5.1.
l.

VI.

Empregado(a) movimentado(a) do HU-UFGD para outra filial

A USOST receberd o pedido de acesso a cépia do prontudrio por e-mail institucional
ou pelo SEl, acompanhado da AUTORIZACAO — ENVIO DE COPIA DE PRONTUARIO
MEDICO, Anexo | deste POP. A autorizacdo podera ser formalizada e assinada no SEI
ou apresentada em documento assinado pelo gov.br ou por outro meio de assinatura
digital.

A USOST verificara a identificacdo do(a) empregado(a), a matricula SIAPE, as unidades
de origem e destino a assinatura da autoriza¢dao. Havendo auséncia de informacao,
assinatura nao verificavel ou outra inconsisténcia, solicitara a regularizacdo antes de
disponibilizar o prontuario.

A USOST abrird processo SElI com nivel de acesso sigiloso ou utilizara processo sigiloso
ja aberto para essa finalidade, juntando o pedido e a autoriza¢dao. Quando o pedido
tiver sido recebido por e-mail institucional, incluird o respectivo registro no processo.
O prontudrio nao devera ser juntado ao processo administrativo de movimentacao
do(a) empregado(a).

. A USOST localizard o prontudrio fisico, digitalizara os documentos, preservando sua

sequéncia, e conferira a correspondéncia com o original, a legibilidade e a integridade
da cépia antes da inclusao no processo sigiloso.

A USOST incluira a copia digitalizada no processo SEl sigiloso e encaminhard a copia a
equipe de saude ocupacional da filial de destino, concedendo credenciais de acesso
individualmente, apenas ao médico do trabalho e ao enfermeiro do trabalho,
observadas suas atribuicOes e o dever de sigilo.

O prontuario fisico original permanecerda no HU-UFGD, sob guarda da USOST,
conforme o item 5.3.
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5.2.
l.

VI.

5.3.

Empregado(a) movimentado(a) de outra filial para o HU-UFGD

Ao receber o(a) empregado(a) oriundo de outra filial, a UAP devera direciona-lo a
USOST para os procedimentos de saude ocupacional.

A USOST identificard a filial de origem, explicard a finalidade do compartilhamento e
disponibilizard o termo do Anexo I. O(A) empregado(a) devera preenché-lo e assina-
lo no SEl, pelo gov.br ou por outro meio de assinatura digital.

A USOST conferird o preenchimento e a assinatura e abrira processo SEl sigiloso para
a solicitacdo e o recebimento da cépia do prontuario, incluindo a autorizagdo
assinada.

. A USOST encaminhara, no processo sigiloso, a solicitagdo e a autorizacao a equipe de

salde ocupacional da filial de origem, aos cuidados do médico do trabalho ou
enfermeiro do trabalho responsavel. A solicitacdo devera indicar o envio da cépia pelo
processo SEl sigiloso.

Ao receber a cépia, a USOST verificara se corresponde ao(a) empregado(a), se esta
legivel e se o conjunto documental esta completo. Identificada auséncia ou
inconsisténcia, solicitard complementacdo a equipe de saude ocupacional da filial de
origem no mesmo processo sigiloso.

A USOST incorporara a cdpia recebida ao prontuario fisico de saude ocupacional do(a)
empregado(a) no HU-UFGD.

Guarda dos prontudrios e manutengao do sigilo

O prontudrio ocupacional constitui documento sigiloso, sujeito a guarda da USOST.
As informagdes nele contidas incluem dados pessoais sensiveis referentes a satude do
trabalhador e devem ser tratadas exclusivamente para finalidades legitimas e
relacionadas a saude ocupacional, observados o sigilo profissional, as normas éticas
aplicaveis e a legislacdo de protecdo de dados.

A equipe de Enfermagem e Medicina do Trabalho da USOST ndo deve revelar,
disponibilizar, compartilhar ou transferir informacdes do prontuario ocupacional a
pessoas ndo autorizadas. A transferéncia do prontuario entre unidades, quando
realizada para continuidade da gestdo da saude ocupacional do(a) empregado(a)
movimentado(a), devera observar a autorizacdo expressa do trabalhador por meio do
documento constante do Anexo |, sem prejuizo das hipdteses legais que
eventualmente autorizem o tratamento ou o compartilhamento de dados.
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6. REFERENCIAS
BRASIL. Lei n© 13.709, de 14 de agosto de 2018. Lei Geral de Proteg¢ao de Dados Pessoais — LGPD.

BRASIL. Ministério do Trabalho e Emprego. Norma Regulamentadora n2 7 (NR-7). Programa de
Controle Médico de Saude Ocupacional (PCMSO), especialmente os itens 7.6.1 e 7.6.1.1.

CONSELHO FEDERAL DE MEDICINA. Resolugdao CFM n? 1.605, de 15 de setembro de 2000. Dispde
sobre a revelagdo do contetdo do prontudrio ou ficha médica.

CONSELHO FEDERAL DE MEDICINA. Resolugdo CFM n? 2.217, de 27 de setembro de 2018. Cédigo
de Etica Médica, com altera¢des posteriores.

EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES. Memorando-Circular n2 21/2016 -
CAP/DGP/EBSERH/MEC, de 29 de junho de 2016. Orientagdo sobre disponibilizacdo de prontuario
médico em caso de movimentac¢do dos empregados.
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Rafaela Perez Reginato — Chefe da DIVGP (substituta) Data: 10/09/2026
Danielly Vieira Capoano — Gerente Administrativa Data: 11/09/2026

Permitida a reprodug¢do parcial ou total, desde que indicada a fonte
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ANEXO | — Autorizagao — envio de cdpia de prontudrio médico

EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPITALARES
HOSPITAL UNIVERSITARIO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DA GRANDE DOURADOS

Rua Ivo Alves da Rocha n2 558
Bairro: Altos do Indaia
CEP: 79823-501 Dourados — MS
(67) 3410-3005

De: USOST - Hospital Universitario da Grande Dourados — UFGD
Para: USOST:

AUTORIZACAO - ENVIO DE COPIA DE PRONTUARIO MEDICO

Em conformidade com o disposto na Resolu¢gdo do CFM n2 1.605/2000 eu,

, matricula SIAPE
, autorizo o envio de cépia do prontudrio existente no Hospital
Universitario para a USOST

do Hospital Universitario da Grande Dourados — UFGD devido a minha movimentac¢do para esta
unidade com fins de confeccdo de meu prontuario funcional no atual local de trabalho.

Dourados/MS, de de 2026.

Assinatura do(a) empregado(a)
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