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1. OBIJETIVO

Auxiliar no gerenciamento dos processos e tramites relacionados aos prontudrios e
nas fungBes de suporte, permitindo um controle efetivo de todos os fluxos de trabalho
administrativo ligados ao prontudrio, registrando a localizagdo do prontuario e a manutencgao de
ocorréncias quando o prontudrio apresenta pendéncias.

2. DEFINIGCOES

O Sistema de Controle de Producdao Hospitalar (SICPRO) foi desenvolvido para
gerenciar os processos administrativos relacionados ao prontudrio, de forma que as informacdes
sobre a sua localizagao figuem integradas e seguras, evitando extravios e economizando tempo na
procura do prontuario. Esse controle s é possivel a partir do momento que o prontuario chega até
a equipe de apoio administrativo.

Por meio do SICPRO tem-se o controle de entrada dos prontuarios apods a alta, datas
de alta do paciente, saida de prontuario para preenchimento de pendéncias e seu retorno, destino,
profissional responsavel e entrada para o faturamento.

3. RESPONSABILIDADES

e Equipe de Apoio Administrativo: Responsavel por langar a entrada do prontuario no
SICPRO, saida do mesmo quando houver pendéncias no prontuario e retorno apds a
readequacao da pendéncia, para posterior encaminhamento do prontuario a Unidade
de Faturamento/UCPIA.

e UCPIA/Unidade de Faturamento: Responsavel por receber os prontuarios da equipe
de apoio administrativo organizados, lancar entrada para o faturamento no SICPRO,
lancar saida no SICPRO para o profissional médico quando houver pendéncias ndo
identificadas anteriormente, e retorno quando ja readequados.

4. MATERIAL

e Prontudrio;

e Computador;

e Sistema AGHUX;
e Sistema SICPRO.
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5. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

5.1.

Entrada do prontuario no sicpro pela equipe de apoio administrativo

1. Langar entrada dos prontudrios, clicando em NOVA ENTRADA - F2 (figura 1);

Figura 1 — Selecionando o icone de nova entrada no SICPRO.

’s:cmo—ﬂsrauntcoumomoipmr' ALAR - Hospital Unin itario da UFGD

AMBULATORIO RELATORIOS FATURAMENTO PESQUISAS SISTEMA SISAIH PRONTUARIOS

{ NWaSaida/Faslas~F3‘ , Contile deEnlvadas~F4\ /ConnoledeSaides/Pastas-Fﬁ\ ( Relatéio de Consultas - F6 \ ﬁocahzacﬁodeF'lonluénos~F?\

L JlE I ™ 1@ -

Fonte: print de tela realizada pelo autor.

Lancar informagdes do prontuario:

NiUmero Do Prontuario;

Nome Do Paciente;

Origem (Unidade de Internagdo de onde o paciente recebeu alta hospitalar);
Médico da AIH (quando a AlH ndo estiver preenchida, deixar o campo em branco);

Modalidade (selecionar se o prontuario é Internagao, Ambulatorial, Cirurgia Suspensa
ou N3o-Faturado);

Observacgdo (digitar a data da alta do paciente).

Clicar em Salvar - F5 (figura 2);
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Figura 2 — Selecionando o icone de salvar no SICPRO.
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Fonte: print de tela realizada pelo autor.

5.2. Entrada do prontuario na UCPIA/faturamento

1. Clicar no campo CONTROLE DE ENTRADAS - F4 (figura 3);

Figura 3 — Selecionando o icone de controle de entradas no SICPRO.

4 SICPRO - SISTEMA DE CONTROLE DE PRODUCAO HOSPITALAR - Hospital Universitério da UFGD
AMBULATORIO SAME RELATORIOS EATURAMENTO FESOUIS ARIOS

/ MNova Entrada - F2 .\ , Nova Saida/Pastas - F:i.\ /Eunlmls de Saidas/Pastas - F* l Relatério de Consultas - F& ‘\ fﬂcal\zagéu de Prontuarios - Fﬂ
— = —
- < = S )\ ]

Fonte: print de tela realizada pelo autor.
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2. Digitar o numero do Prontuario e clicar em Localizar;

3. Conferir os dados do paciente e da internacao, clicar no nome do paciente e na op¢ao

Alterar - F3 (figura 4);

Figura 4 — Selecionando o icone de alterar no SICPRO.
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Contagem: 1

MATERNIDADE - GINECOLOGISTA INTERNACED

MNED ANDRESSA GALHO BUSATTA

Fonte: print de tela realizada pelo autor.

4. Conferir se os dados ja preenchidos pela equipe de apoio administrativo estdo

o N o v

corretos;

Mudar a Data de Entrada para a data qu

Clicar em Salvar — F5;

Selecionar o espaco de Conferido ao confirmar os dados do paciente;

e o prontuario chegou a UCPIA/faturamento;

Selecionar o OK na Entrada Salva com Sucesso.
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Figura 5 — Alterando a data de entrada no SICPRO.
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Fonte: print de tela realizada pelo autor.

9. Na tela de Entrada de Prontuarios, a linha com os dados do paciente irda mudar para
a cor Vermelha e a data de entrada passa a ser do dia em que o prontuario chegou a

UCPIA/faturamento (figura 6).

Figura 6 — Finalizando o registro de entrada no SICPRO.
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Fonte: print de tela realizada pelo autor.
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5.3. Saida do prontudrio para preenchimento de pendéncias

1. Clicar em CONTROLE DE SAIDA/PASTAS - F3 (figura 7);

Figura 7 — Selecionando o icone controle de saidas/pastas no SICPRO.

- SICPRO - SISTEMA DE CONTROLE DE PRODUC ALAR - Hospital Universitério da UFGD
AMBULATORIO SAME RELATORIOS FATURAMENTO S SISTEMA SISAIH PRONTUARIOS

, Nova Entiada - F2 \

-

Controle de Entradas - F4 \ /tontm(e de Saidas/Pastas - Fi / Relatério de Consultas - F6 \ ﬁocal»zacﬁn de Prontuarios - F?\
|

LE (s (@ -

Fonte: print de tela realizada pelo autor.

2. Lancar informacgdes do prontudrio:
° Data da Saida (Ja preenchida automaticamente);

Selecionar o botdo Lancar Varias Saidas quando for mais de um prontuario;

Numero do Prontuario;
Automaticamente ja carrega o Nome Do Paciente;
°  Nome Do Médico responsavel pela readequacao;

° Automaticamente ja carrega o Destino (Setor onde o médico responsavel pela
readequacdo estara atendendo);

° Data da Alta (Alta 1);

Campo Observacgao, se necessario acrescentar alguma informacao importante.

Publicagdo: Portaria n2 533, de 30 de outubro de 2023 — Boletim de Servico n2 411, de 31 de outubro de 2023.
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3. Clicar em Salvar - F6 (figura 8).

Figura 8 — Selecionando o icone de salvar no SICPRO.
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Fonte: print de tela realizada pelo autor.

5.4. Retorno do prontudrio

1. Realizar o retorno no SICPRO quando o prontudrio ja estiver readequado pelo

profissional responsavel, selecionando o campo CONTROLE DE SAiDAS/PASTAS — F5
(figura 9).

Figura 9 — Selecionando o icone controle de saidas/pastas no SICPRO.

AMBULATORIO SAME RELATORIOS FATURAMENTO FESQUISAS SISTEMA SISAIH PRONTUARIOS
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Fonte: print de tela realizada pelo autor.
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2. Selecionar a opcdo Novo Retorno — F4 (figura 10);

Figura 10 — Selecionando o icone novo retorno no SICPRO.
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Fonte: print de tela realizada pelo autor.

3. Digitar o numero do prontudrio no campo Azul (figura 11);

Figura 11 — Digitando numero do prontudrio no SICPRO.

4§ SICPRO - SISTEMA DEC A ALAR - Hospital Universitario da UFGD
AMBULATORIO SAME RELATORIOS FATLRAMENTO FESOUISAS SISTEMA SISAIH PRONTUARIOS

, Nova Entrada - F2. \ , MNova Saida/Pastas - F3 ‘ , Conliole de Enliadas - F4 \ fEnntrn\e de Saidas/Pastas - FE‘ , Relatdrio de Consultas - FE ‘ fmcahzagén de Prontuarios - Fi

B e s I .

* de Prontuiri 000

Salva-F& Cancslar-F8  Sai-F3

Inchisdo

a a Jta:
Hemero do Prontusrio

Altal Ata2 Alta3d
<& Controle d -
= Data doRelomo
0 0 0 Altad Aka’ Altab 0
Piolocolo-F2  Pastas-F3  MovoRetomo-F4 Enlrada - F10
Data da Saida
E o fechar janela aps langamento
Nome da Médico f Y
Prontugrio: Médico: B \ i J
esling

i (' UmPsRoawros )
| ( GEReR RELATORID

Alta l:l Tipo: "] Drigem

Nome do Paciente:

Fonte: print de tela realizada pelo autor.
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4. As informacgdes do prontudrio irdo ser preenchidas automaticamente. Confirmar se

12);

Figura 12 — Confirmando preenchimento de dados.
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Fonte: print de tela realizada pelo autor.

5. Clicar em Salvar — F6.

5.5. Vericando se um prontuario tem entrada

1. Entrar no campo CONTROLE DE ENTRADAS - F4 (figura 13);

Figura 13 — Selecionando o icone controle de entradas no SICPRO.

*
AMBULATORIO SAME RELATORIOS EATURAMENTO CCoCUIAS SISTEMA SISAI PRONTUARIOS

AMBULS

, Nova Entiada -F2 \ / Nova Seiﬂa/F’nlav-FS\

)

Fonte: print de tela realizada pelo autor.
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2. Digitar o numero do Prontuario e clicar em Localizar;

3. Se a linha que aparecer o nome do paciente estiver em vermelho, significa que o
prontuadrio ja foi entregues a UCPIA; caso a linha estiver na cor branca, significa que o

prontuario ainda esta com a equipe de apoio administrativo (figura 14).

Figura 14 — Localizagdo do prontudrio.
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Contagem: 3

Fonte: print de tela realizada pelo autor.

5.6. Verificando se um prontudrio tem saida para readequag¢ao de pendéncias

1. Clicar no campo Controle de Saidas/Pastas — F5;

Figura 15 — Selecionando o icone controle de saidas/pastas no SICPRO (figura 15);

PRODUCA AR - Hospil i ario da UFGD
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Fonte: print de tela realizada pelo autor.
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2. Digitar o nimero do Prontuario ou o nome do paciente e clicar em Localizar;

3. Casoocampo “Data Devol.” esteja sem data significa que o prontuario esta com saida
para readequacdo de pendéncias. No campo “Médico” aparece o nome do
profissional ao qual o prontudrio foi encaminhado. Ainda nessa mesma linha no
campo “Alta” verifica-se a data da alta do prontudrio (figura 16).

Figura 16 — Campo Data Devol. no SICPRO.
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0 0 =] iy ¢ 4
Protocala - F2 Pastas - F3 MNowve Helnmx Alterar - F5 Salvar - FE Excluir- F7 Cancelar - F8 Sair-F9 Eritrada - F10

Constita ] Alteragin |

Period
Prenturio: | 115005/1 | Médico: I+ Data Saida Data Devol i J LOCALIZAR
Datatni |_r_/__ |@ | (__LPes cavros
Al T ™ Pt = _ =15 )
s | Tee ™ Paciente | | 9 Listar somente o devolvidos vaarnl 7|6 | € veremmeiarann )
8
i

28/0B/2013  TATIANE DE SEIUZA GLHD\EI POSTO 2|
DIOGO SILVEIRA CASTILHO 02/07/2019  18/07/2013  TATIANE DE S0UZ4 GUIDIO AMBULAT

115006/1 | NATHALLA PIRES DE S0UZA 12/08/2020 | 14/08/2020 | TATIANE DE S0UZA GUIDIO MATERN;

Fonte: print de tela realizada pelo autor.

5.7. Cadastrando um profissional no sicpro

Figura 17 —

1. Clicar em Ambulatério (figura 17);

Selecionando o icone ambulatério no SICPRO.

*m-mumuw ._AR~ pil i itario da UFGD
AMBULATORIO SAME RELATORIOS FATURAMENTO PESQUISAS SISTEMA SISAIH PRONTUARIOS

Fonte: print

[ Relatdrio de Consultas - F& ‘ ocalizag3o de Prontuarios - F‘

\ @ ]\ E

trada - F2 \ , Nova Saida/Pastas - F3 \ [ Controle de Entradas - F4 \

Lz % )

A

de tela realizada pelo autor.
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2. Clicar em Cadastro de Médicos (figura 18);
. . AT
Figura 18 — Selecionando cadastro de médicos.
 SICPRO - SISTEMA DE CONTROLE DE PRODUCAO HOSPITALAR - Hospital Universitario da UFGD 0006
AMBULATORIO SAME RELATORIOS FATURAMENTO FPESQLISAS SISTEMA SISAIH PRONTUARIOS
Cadastro de especialidades  Ctr+E A 3 g 2
o e SaidalPastas-Fii\ ( CnnlmledeEnlladas-Fﬂ\ fmca\izaz;ﬁodeF’mnluélios-Fi
adastro de Pacientes Ctrl+P
Cadastro de Locais el J’g‘ | | @ m |
Controle de Atendimentos  CtrH+A
Agenda de Consultas Chr+C
Relatdrios 4
hiD
“Aqui vocd send bem cuidado’
Bl
///
Fonte: print de tela realizada pelo autor.
3. Clicar em Novo - F4 (figura 19);
Figura 19 — Selecionando o icone novo.
‘SI[PR[‘IW p Cadastro de médicos 068 000
AMBULATORIO SAME RELA ATUR, o prem— prem— prem—
u HAME B b O il =] 7] @ ; H\‘\f.\ﬂ\f(_\
1 } 1 Movo-F4  Allerar-F5  Sabvar-FE  Exclui-F7 Cancelar-F8  Sair-F3 W\ J\
Nows Entrads - F2 \ Nova .
/ : / Inchisgo/4 keragdo
l Localzarpor  Nome :] U ‘
MEDICO |ESPECIALIDADE [LocaL [cPF [
M{GUSTAVO PELIZARI MARDUES  RESIDENCIA CLINICA MEDICA POSTO 3 -
_|GUSTAVD RAFAEL M.BOCCI  GINECOLOGIA E DBSTETRICA MATERNIDADE - GINECOLOGISTAS £
_|cusTavn VeI FEDIATRIA CENTRO DBSTETRICO
|_|HELID MARDUES WASCONCELOS LE PEDIATRIA LIC] NEONATAL
_|HeLI TosHAK Heny CARDIOPEDIATRA UTI PEDIATRICA
_|HERIELTO DE OLIVEIRA M. FILHD | CIRURGIA GERAL AMBULATORIN
_|HERMETO M. A PASCHOALICK  MEDICINA INTENSIVA LTI ADULTE
_|Hun pies semisTa MEDICINA INTENSIVA LTI ADULTE
|_|IDasa MORAIS TRAJANG TORRES ENFERMAGEM EM DBSTETRICICENTRD DBSTETRICO D
| nGRIDY NORMANDO AHESTESIOLOGI
_|IRINEU RENZIIUNIDR NEUROCIRURGLA AWBLLATORI 2
|_|IRISMAR E. DE MOURA MROUES  ENFERMAGEM PHiG0
| akuceviius RESIDENCIAPEDIATRICS  POSTO - RESIDENTES
_|Z48EL MARQUES 6. ROMERD  ENFERMAGEM EM OBSTETRICI CENTRD DBSTETRICD
_l1aMAL ASSER HDDAD BINECOLOGIA E DBSTETRICIA CENTRO CIRURGICD
|_laanam FRANCESCHI CIRUAGIA GERAL POSTO2
e v BONFIM SILvA ENFERMAGEM EM OBSTETRICLCENTRO MBSTETRICD
|_|4aruavis MaYRA KREHER GINECOLMGIA E DBSTETRICIA MATERNIDADE - GINECOLDGISTAS E
_|1AGUELINE BI&NCA DE ANDRADE  ENFERMAGEM EM DBSTETRICCENTRO OBSTETRICO
_|JEssica DA SILYA SanTOS ENFERMAGEM EM OBSTETRICICENTRO OBSTETRICD - e
«0 D

Fonte: print de tela realizada pelo autor.
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4. Preencher os campos: nome do médico, especialidade, local de atendimento e local

de prontudrios (figura 20);

Figura 20 — Preenchimento de campos.

“§SICPRO - SISTEMA DE CONTROLE DE PR
AMELLATORIO SAME RELATORIOS FATUR)

‘s Cadastro de médicos

o ¢
i } ! Novo-F4  Allerar-F5 Salvar-FB  Excluir-F7 Cancelar-F8 S
/ Nova Entrada - F2 \ / Hova 5

' Constba [ Inclusio/eracio

OO
N N S

—
\ | & ;o\ Cadigo
Endereco

Data de Nase.

Especisidade

Fonte: print de tela realizada pelo autor.

5. Clicar em Salvar - F6.

OOKC
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