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1. OBJETIVO(S)

Estabelecer o processo de acesso/cépia de prontuario.

2. MATERIAL

Requerimento de Solicitacdo de cdpia do prontudrio.
Prontuario.

Telefone.

Copiadora.

Planilha de Excel.

Sistema AGHU

3. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

1.

Fornecer o requerimento (Anexo 1) de cdpia de prontudrio ao requerente
(Colaborador do Servico de Protocolo);

OBS.: Nenhum dos campos do requerimento pode ser deixado em branco,
especialmente o campo que especifica qual (is) parte (s) do prontuario ou qual (is)
internacdo (des) / atendimento (s) o requerente necessita que sejam fotocopiados.
Imprimir o requerimento em 2 vias: uma via que ficara com o paciente para fazer a
retirada da cdpia do prontuario e uma via que ficara na instituicdo para que a cépia
do prontuario seja providenciada.

Tirar copia dos documentos do paciente e anexa-las ao requerimento (Colaborador
do Servico de Protocolo);

Lancar na planilha do EXCEL os dados do requerimento da cdpia de prontudrio
(Colaborador do Servico de Protocolo);

Encaminhar o requerimento a Divisdo Médica para a coépia ser autorizada
(Colaborador da Unidade de Contratualizacdo e Processamento da Informacdo
Assistencial);
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5. Avaliar / autorizar o requerimento de solicitacdo, considerando PARECER
REFERENCIAL N2 4/2018/SJAA/CONJUR/PRES-EBSERH (Divisdo Médica):

“Disponibilizagdo de prontudrio médico.

Os prontudrios médicos devem ser disponibilizados diretamente ao paciente.
Excepcionalmente, permite-se a disponibilizagdo aos sucessores legitimos do
paciente, em linha reta ou colateral, até o quarto grau, observada a vocagéo
hereditdria, desde que documentalmente comprovado o vinculo.

Em concluséo, por todos os fundamentos acima expostos, esta Consultoria
Juridica conclui que:

a. é vedada a disponibilizagdo do prontudrio pelo médico a terceiros;

b. é vedado o fornecimento do prontudrio médico ao cbénjuge e aos
dependentes do paciente vivo;

c. é direito do cbénjuge/companheiro e, sucessivamente, dos sucessores
legitimos até o 42 grau, o acesso ao prontudrio médico do paciente falecido,
desde que comprovado o vinculo familiar e observada a ordem de sucessdo
hereditdria, devendo ser exigido termo de compromisso de confidencialidade;

d. é dever dos profissionais médicos e estabelecimentos de saude a
encaminharem a autoridade responsdvel os prontudrios e fichas médicas (ou
documentos médicos equivalentes) quando assim determinado pelo juiz
competente, nos termos da decisdo judicial, e ndo apenas ao perito judicial;

e. é vedado o fornecimento de prontudrio e documentos médicos sem
autorizagdo escrita do paciente, ordem judicial ou justa causa, ainda que se
trate de drgdos e instituicbes de defesa de direitos coletivos e individuais
homogéneos ou autoridade policial, como o caso do Ministério Publico, da
Defensoria Publica e da Policia Judicidria;

f. é vedada a disponibilizagéo as empresas privadas e operadoras de plano de
saude de prontudrios ou documentos médicos relativos aos pacientes, além
das que constam da declaragdo de dbito.”

6. ldentificar a localizacdo do atendimento solicitado (Colaborador da Unidade de
Contratualizacdo e Processamento da Informacdo Assistencial);

e OBS.: Caso o prontudrio ainda ndo tenha sido encaminhado para arquivo no SAME o
proprio colaborador da UCPIA disponibiliza o prontudrio juntamente com o
requerimento ao SAME. Caso o prontudrio esteja arquivado no SAME o requerimento
€ encaminhado ao SAME.
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7.

10.

Realizar o desarquivamento e digitalizagdo e fazer a cépia do prontuario (Colaborador
do SAME);

Realizar contato telefénico com o demandante (paciente ou representante legal)
para solicitar que o mesmo compareca ao hospital para retirar a cpia do prontudrio
solicitado (Colaborador do Servigo de Protocolo);

Recepcionar o demandante, realizar a entrega da cdpia do prontuario e solicitar que
0 mesmo assine a declaracdo de recebimento - via do requerimento trazida pelo
demandante (Colaborador do Servico de Protocolo);

Digitalizar a via do requerimento com a assinatura do demandante de que recebeu a
copia do prontudrio e arquivar a digitalizacdo na pasta do Servico de Protocolo. Apds
isso essa via do requerimento pode ser descartada (Colaborador do Servico de
Protocolo).

3.1. Informagoes adicionais

1.

O acesso aos prontudrios esta permitido aos profissionais diretamente envolvidos na
assisténcia, com o objetivo de assegurar a continuidade do cuidado, tomada de
decisdes clinicas e prestacao de uma assisténcia segura e de qualidade. O profissional
tem o dever de respeitar o sigilo, a confidencialidade das informacdes e a legislacao
vigente, sendo restrito as informacdes necessarias para o desenvolvimento das
atividades assistenciais.

O acesso aos prontudrios estd permitido aos membros das comissdes hospitalares
obrigatérias.

No caso de disponibilizacdo de prontudrios para pesquisadores: as pesquisas nas
dependéncias do HU-UFGD (incluindo as pesquisas com prontudrios) somente
poderdao ser realizadas por pesquisadores munidos do cracha de pesquisador
fornecido pela GEP, que sé serd fornecido para pesquisadores cujos projetos ja forem
previamente aprovados pela CAPE (Comissdo de Avaliacdo em Pesquisa do HU-UFGD)
e Comité de Etica em Pesquisa (CEP). No caso de acesso aos prontudrios constara no
cracha de pesquisador a informacdo “com acesso a prontudrios”, bem como data de
inicio e fim da pesquisa. Os versos dos crachds conterdo a assinatura da chefia do
Setor de Gestdo da Pesquisa e Inovacdo Tecnoldgica em Saude (SGPITS) ou da chefia
da Unidade de Gestdo da Pesquisa (UGP) da GEP do HU-UFGD.

Se estiver previsto no projeto de pesquisa a utilizacdo do AGHU, o pesquisador
precisara comparecer a GEP uma semana antes do inicio da pesquisa para realizar a
solicitacdo de acesso ao AGHU. Ainda, importante ressaltar que, apds aprovacao
supracitada, a relacdo de prontudrios para desarquivamento devera ser entregue na
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Unidade de Contratualizacdo e Processamento de Informagdo Assistencial, que
disponibilizard os prontudrios fisicos apds 30 dias contados a partir da entrega da
relacdo. A listagem dos prontuarios dos pacientes selecionados para a pesquisa deve
conter descritos os numeros de prontudrios e, caso o paciente possua mais de um
atendimento na instituicdo, deve estar descrito o periodo do atendimento ao qual
constam os dados de interesse para a pesquisa. As consultas ao prontuario deverao
ser feitas no préprio espago do SAME.

As solicitacbes de cdpias oriundas do Ministério Publico, do Conselho Regional de
Medicina e demais ordens judiciais serdo disponibilizadas cumpridas a partir do
momento que este nasocomio for oficialmente intimado e apds andlise da Divisao
Médica e/ou do Setor Juridico.

Para as demandas externas, o prazo para entrega da cdpia do prontdrio é de 30 dias.
Nos casos urgentes a Unidade de Contratualizacdo e Processamento de Informacao
Assistencial deverd ser comunicada para que a cdpia seja providenciada com
antecedéncia.

Os encaminhamentos com demanda de solicitagdo de prontudrio via e-mail serdao
cumpridos mediante autorizacdo da Divisdao Médica.

Os requerimentos ndo autorizados também deverdo ser encaminhados a Unidade de
Contratualizacdo e Processamento de Informacgao Assistencial.

O demandante pode requerer que o prontuario seja encaminhado no formato digital;
nesse caso, o e-mail a ser encaminhado deve ser informado no formuldrio de
solicitacdo (Anexo 1).

4. REFERENCIAS

EBSERH. Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares. Do parecer quanto a disponibilizacdo de
prontudrio médico. Parecer referencial n2 4/2018/SJAA/CONJUR/PRES-EBSERH. 2018.

5. HISTORICO DE REVISAO

VERSAO DATA DESCRIGAO DA ALTERAGAO
01 02/08/2021 | Elaboragdo do POP.
02 14/07/2026 | Revisdo do POP
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ANEXO 1 - SOLICITAGCAO DE COPIA DE PRONTUARIO

s o hip=- HUBRASIEY ""epucacio Red

HOSPITAL UNIVERSITARIO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DA GRANDE DOURADOS
HU-UFGD / HU BRASIL

REQUERIMENTO N* | RETIRAR EM: !

SOLICITACAO DE COPIA DE PRONTUARIO

Dados do requerente

MNome

Data de nascimente  / / CPF

BG Orgéo expedidor

Endereco: Fua N®
Bairro Cidade / UF

O requerente acima requer copla do prontusrio:
{_ ) do proprio requerente

{_ ) do paciente
Grau de parentesco

{__) ao periodo de 2
{__Jatodo o prontuario.

{__) Promtuario de ambulatorio

{__) Exame (g)
{__) Ouiros:

Encaminhamento via e-mail: (3 SV _( I NAOD
E-mal:

A refirada somente podera ser realizada pelo proprio sohicitante ou pessoa de posse do requerimento,
mumides de documento oficial com foto de segunda a sexta das Th s 17h no Setor de Protocolo, fone: 3410-
3020.

Parz maior clareza, firmo o presente,
Dourados, de dg
ASSINATURA DO REQUERENTE
Telefone para contato 1: Telefone para contato 2:
Antorizado por: Data: / !

DECLARC PARA 0S DEVIDOS FINS QUE RECEBI A COPIA DO PRONTUARIO SOLICITADO ACIMA.

ASSINATURA: DATA:
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