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1. OBIJETIVO

Orientar como a equipe do Processamento da Informacdo Assistencial (faturamento) deve
utilizar o sistema de gestdo da documentacao clinica (prontudrios) no HUAB.

2. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

O aplicativo de Gestao da Documentacdo Clinica visa localizar onde o prontuario e seus
complementos (cada internagdo) estdo, permitindo o seu rastreamento. Ele esta disponibilizado
na intranet do HUAB, em Portfélio de Sistemas — Gestdo de Prontuarios.

Para acessa-lo, o chefe imediato deve encaminhar uma solicitacdo para o responsavel pela
documentacao clinica ou para a equipe do setor de Tecnologia da Informacao, informando o e-
mail do profissional e a unidade em que deseja cadastra-lo.

Para a equipe do faturamento, devem estar habilitadas as op¢des de:

(a) Receber prontuario

(b) Meus prontuarios

(c) Prontuarios movimentados
(d) Pesquisar historico

(e) Prontuarios pendentes

(f) Pesquisar prontudrio

a) Receber prontudrio

Sempre que um prontuario é entregue ao processamento, ele deve estar protocolado no
sistema de gestdo. Apds o recebimento do prontudrio fisico, realiza-se o recebimento no sistema,
na opcao Receber Prontudrio digitando o nimero do prontudrio ao lado do nome “Pesquisar” e
verificando se os dados selecionados correspondem ao nome do paciente e a data da internacao

do documento recebido. Caso esteja tudo certo, clique no icone v para finalizar o recebimento
do prontuario.

Se o prontudrio ndo estiver disponivel para o recebimento, entre em contato com o
remetente para a sua devolugdo ou para que realizem o envio/protocolo corretamente no
sistema.

Caso o prontuario recebido esteja retornando ao faturamento apds a correcao de alguma
pendéncia, é necessario realizar também a desmarcacdao da pendéncia no sistema: em Meus

prontuarios, va na pesquisa, digite o nimero do prontudrio e clique no icone A para desmarcar.

b) Meus prontuarios

Em Meus prontuarios estardo os dados de todas as internagdes que estdo no faturamento
no momento.
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Nesta aba serdo feitas todas as movimentagcdes dos prontuarios que foram recebidos,
como as devolugdes dos prontudrios com pendéncias, o envio para arquivamento apds a
finalizagao da apresentagdo e o envio de prontudrios solicitados por outros setores.

Como enviar um prontuario solicitado por outra unidade/setor?
Em Meus prontudrios, selecione todos os prontudrios que devem ser enviados marcando

o icone L], sempre observando a data de internacdo e, na primeira barra, selecione o setor de
destino. Depois, clique no botdo Movimentar prontuarios.

Os prontuarios movimentados devem ser monitorados na aba Prontudrios
movimentados. Caso o responsavel pelo recebimento no setor de destino ndo o registre no
sistema, entre em contato novamente para que a movimentacao seja efetivada.

Como enviar os prontuarios com pendéncias no sistema?
Ap0ds a organizagao do prontuario, se for identificada alguma pendéncia, é necessario que
ele seja devolvido para a unidade de origem para correcao.
Este envio deve ser realizado na opgio MEUS PRONTUARIOS, digitando o nimero do
prontudrio na area de pesquisa e marcando o simbolo o para indicar que estad pendente. No
icone descreva o motivo da pendéncia e, em seguida, marque o icone ] para selecionar o

prontudrio. Somente depois realize o envio para o local de destino.

OBS.: Para movimentar mais de um prontudrio, a barra de pesquisa ndo deve estar
preenchida; caso contrdrio, sera enviado apenas o prontuario selecionado.

Como enviar os prontudrios para o arquivamento na documentagdo clinica, apés a
finaliza¢cao da apresentac¢do dos prontuarios no SISAIH?

Apds digitar toda a apresentacdo no SISAIH e conferir a quantidade de prontuarios
apresentados, eles devem ser enviados para o arquivo (Documentac3o Clinica).

Em Meus prontudrios, selecione os prontuarios a serem enviados, marcando o icone L],
sempre observando a data de internac¢do. Indiqgue como setor de destino a Documentacgdo
Clinica, marque o més e o ano da apresentacdo em que os prontuarios foram digitados e clique
no botdo Movimentar prontuarios.

Atencdo: N3do se deve movimentar prontuarios que estejam com a marcacdo de
pendéncia para o arquivamento.

c) Prontuarios movimentados

Nessa aba ficam os prontuarios que foram movimentados do faturamento para outros
setores até que seja realizado o recebimento pela unidade de destino.

Caso o responsavel ndo registre o recebimento no sistema, entre em contato novamente
para que a movimentagao seja efetivada.
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d) Pesquisar histoérico

Aqui pode ser verificado o histdrico dos prontudrios que foram recebidos pelo
faturamento.

e) Prontuarios pendentes
Nesta opcdo é possivel verificar a lista dos prontudrios que estdo com indicacdo de
pendéncia 1 e o seu destino.

Através dela, pode ser realizado o monitoramento de quantos prontuarios ainda nao
retornaram para o faturamento, por exemplo.

f) Pesquisar prontudrio

Nesta opcdo pode-se realizar a pesquisa de qualquer prontuario, rastreando em qual
setor estdo os documentos relacionados as internagGes do paciente.
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3. HISTORICO DE REVISAO

Versao Data Descricao da atualizagao
01 05/12/2021 Versdo inicial.
02 05/12/2023 Atualizacdo do documento.
03 05/12/2025 Atualizacdo do documento.
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