POP

HUAP-UFF/EBSERH

Acesso de pesquisadores ao acervo de
prontuarios

Versao: 1 | 2025

SUS ‘%7

n
3
|

Hospital Universitario
Antonio Pedro



Acesso de pesquisadores ao acervo de prontuarios. POP.STCOR.UGPIA 012 —versdo 1 Paginalde5

1. QUEM
Equipe de arquivo da Unidade de Gestdo e Processamento da Informacdo Assistencial (UGPIA).

2. DEFINICAO
Trata-se do processo de acesso aos prontudrios para fins de pesquisa.

3. OBJETIVO
Estabelecer normas para o acesso aos prontuarios para fins de pesquisa.

4. MATERIAL

Computador com acesso ao sistema de tramitagdo de prontuarios;
Mesa;

Cadeira;

Formuldrio;

Prateleira.

5. DESCRIGAO DO PROCEDIMENTO

5.1 Critérios

L]
SUS mNE

Atendimento as resolugdes e normas vigentes de utilizacao de prontudrio.

O prontuario sera disponibilizado para consulta nas dependéncias fisicas do Arquivo
Médico, sendo proibida a saida de prontudrios para essa finalidade.

Nao é permitido fotografar, filmar ou fazer copias de prontuario, sem autorizacdo legal do
paciente.

O pesquisador devera ser orientado sobre a necessidade de acionar a equipe do Arquivo
caso precise retirar o grampo plastico (bailarina) do prontuario.

Ter cuidado ao manusear o prontudrio a fim de evitar danos.

Atendimento da demanda de acesso ao prontudrio em no minimo 02 dias Uteis e no maximo
05 dias uteis.

Quando for necessaria a pesquisa em prontuarios digitalizados, o pesquisador devera
informar ao Setor de Gestdo da Pesquisa e Inovacdo Tecnoldgica em Saude (SGPITS) ou a
Geréncia de Ensino e Pesquisa (GEP) do Huap, para que verifiguem junto ao Setor de
Tecnologia da Informacdo e Saude Digital (SETISD) a possibilidade de acesso e a liberacado

de login do pesquisador para a consulta de prontuario.

:
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5.2 AgOes e responsaveis

RESPONSAVEL

ATIVIDADE/TAREFA — SOLICITACAO DE ACESSO AO PRONTUARIO

Recepcao

1.

Recebe a solicitacdo do pesquisador mediante preenchimento de
formulario especifico - ANEXO | e carta de anuéncia emitida pela
Geréncia de Ensino e Pesquisa (GEP) ou pelo Setor de Gestdo da
Pesquisa e Inovagdo Tecnoldgica em Saude (SGPITS) do Huap.
Escaneia o formulario de solicitacdo de acesso ao prontudrio para
pesquisa (anexo |) e deve salva-lo na pasta do Teams destinada a
essa finalidade.

Inclui a pesquisa na planilha de controle de pesquisa.

Solicita os prontudrios no sistema de tramitacdo de prontuarios
(SAME ou outro sistema vigente) ou disponibiliza a listagem fisica
em local especifico para os auxiliares de arquivo.

Auxiliar
Arquivo

de

No

%

w

Recebe a demanda encaminhada pela recepgao via sistema de
tramitagdo de prontudrios (SAME ou outro sistema vigente) ou
verifica a listagem fisica deixada pela recepcdo em local especifico.
Desarquiva os prontuarios solicitados.

Efetua a retirada dos prontuarios no acervo localizado no subsolo
do Huap, sempre que necessario.

Efetua a solicitacdo de envio do(s) prontudrio(s) fisico localizado
no espaco fisico da Universidade Federal Fluminense (UFF —
Barreto) para Huap, sempre que necessario.

Garante que o prontudrio disponibilizado para fins de pesquisa
seja tramitado para o ambulatdrio, emergéncia ou internacdo
sempre que o paciente receber atendimento no Huap. Quando o
prontuario retornar ao arquivo, disponibiliza-lo novamente para a
pesquisa.

. Realiza a tramitacdo dos prontuarios para o destino “Pesquisa

Prontudrio Fisico - UGPIA” no sistema de tramitacdo de
prontuarios (SAME ou outro sistema vigente), além de
disponibiliza-los na prateleira “Solicitacdo Pesquisa” identificada
por pesquisador.

Recepcao

. Recebe os prontuarios no sistema de tramitacdo de prontudrios

(SAME ou outro sistema vigente).

. Entrega os prontudrios para os pesquisadores solicitantes.
. Recolhe da prateleira “Devolugdo Pesquisa” os prontuarios apds a

finalizagao da pesquisa e confere se todos foram devolvidos.

. Devolve os prontudrios no sistema de tramitacdo de prontudrios

(SAME ou outro sistema vigente).

. Disponibiliza os prontuarios na bancada de prontuarios para

arquivamento.

Auxiliar
Arquivo

de

. Recebe os prontudrios devolvidos pela recepcao e os arquiva apds

o uso pelo pesquisador.
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ANEXO A — FORMULARIO PESQUISADOR(A)

HOSPITAL UNIVERSITARIO ANTONIO PEDRO - HUAP
SETOR DE CONTRATUALIZACAO E REGULACAO-STCOR
UNIDADE DE GESTAD E PROCESSAMENTO DE INFORMACAD E ARQUIVO- UGPIA

EORMULARIO DE SOLICITACAD DE PRONTUARIOS PARA PESQUISA

Mome Completo do Pesguisador:

N2 do conselho/MNe de matricula (caso se apligue): Vinculo:
DepartameantoyServigo: Especialidade:
E-miail: Telefane:

Assunto da Pesquisa:

Necessita de todes os volumes de prontudrio para pesquisa? () sim { Indo

Importante: O pesquisadar devera apresentar 3o Arquive Médico 2 carta de anuéndia fornecida pelo SGPITS cu pela GEF/Huzp.

N2 Prontuaric Ocorréncia Ne Prontugrio | Ocorréncia Me Prontudrio | Ocorréncia

M2 Prontudrios Pedidos: M2 Prontudrios Fornecidos:

AP [ Abrir promtudrio/somente guias avulsas de pacientes que ndo estio em tratamento no Huzp) -— NE (N0 existe) -
RET {Retido para faturamente ou demandz assistencizl]
DECLARO ESTAR CIENTE QUE E PROIBIDO O USO DE FOTO OU FILMAGENS DO PRONTUARIO SEM
AUTORIZAGAOD LEGAL DO PACIENTE. E PROIBIDA A RETIRADA DO PRONTUARIO DAS DEPENDENCIAS FiSICAS
DO ARQUIVO MEDICO,

Assinatura do(a) Pesquisador(a): Data: |

Hospital Universitario

Antonio Pedro
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