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1. OBJETIVO

Devolver os prontuarios das consultas diarias ao Setor de Arquivo Médico (SAME).

2. RESPONSAVEL

Recepcionistas contratados por empresas terceirizadas para trabalhar no Hospital

Universitario Professor Alberto Antunes — HUPAA.

3. MATERIAL

Computador completo com acesso a internet;

Impressoras;

Sistema MV,

Carrinho;

Protocolo;

Prontudrios dos pacientes;

Equipamentos de protecdo individuais (EPI’s)

Cadeiras;

Materiais de escritério ( canetas, lapis, papéis, grampeador, etc);
Estantes para amarzenar documentos/arquivos;

Telefone Fixo.

4. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

4.1

4.2

Apds conclusdo de atendimento no consultério médico, elaborar listagem com os
numeros dos prontudrios e nomes dos pacientes atendidos no CACON em planilha
de Excel;

Protocolar as devolugGes dos prontuarios no préximo dia util ao atendimento
realizado, respeitando os horarios de fluxo elaborados pelo setor de Arquivo (SAME).

5. RECOMENDACOES

5.1.

Protocolar as devolugdes dos prontuarios no proximo dia util ao atendimento
realizado, respeitando os hordrios de fluxo elaborados pelo setor de Arquivo
(SAME).
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6. ACOES EM CASO DE NAO CONFORMIDADE (EVENTO ADVERSO)

6.1. Caso o computador ndo estiver funcionando, realizar o protocolo de forma
manual.

7. REFERENCIAS
Manual de Normas e Rotinas do CACON de 2011.

8. FLUXOGRAMA
NA — N3o Aplicavel

9. ANEXOS
NA — N3o Aplicavel

10. APENDICES
NA —Nao Aplicavel

11.  HISTORICO DE REVISAO

VERSAO DATA ELABORACAO/REVISAO DESCRICAO DA ALTERACAO

Institui o Procedimento

1 18.11.2014 Mary C. P. Fernandes Operacional Padrdo Devolucdo de
Prontuario ao Arquivo Médico.

Atualizacdo referente a mudancas

2 12.08.2020 Adriana Santos T.da Silva da rotina e conforme norma
operacional vigente
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