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1 OBIJETIVOS

1.1 Orientar a disponibilizacdo de cépias de documentacdo e declaracGes de pacientes e acompanhantes,
qguando solicitadas no ambito do Hospital Escola Portugal Ramalho (HEPR).

2 RESPONSAVEIS

2.1 Solicitantes;

2.2 Servico de Recepcdo;

2.3 Servico de Protocolo;

2.4 Chefia Médica Assistencial (DMED);

2.5 Setor de Arquivo Médico e Estatistica (SAME);
2.6 Coordenadoria Juridica da UNCISAL (COJUR);
2.7 Equipe multidisciplinar;

2.8 Nucleos de Atendimento Externo;

2.9 Supervisdo (DG);

2.10  Assessoria Técnica de Gestdo (DA).
3 MATERIAIS NECESSARIOS

3.1 Computadores com acesso a Internet;
3.2 Scanner/copiadora/Impressora;
3.3 Materiais para impressao (papel A4, tinta de impressora);

3.4 Formularios especificos.
4 TIPOS DE DOCUMENTOS

4.1 Cépia de Prontudrio / Ficha de Emergéncia - E uma cépia dos registros médicos de um paciente, incluindo
informacdes sobre seu histdrico médico, diagndstico, tratamento e progndstico;

4.2 Termo de Responsabilidade e Confidencialidade — E um documento assinado pelo representante legal ou
procurador do paciente, no qual ele concorda em assumir a responsabilidade pelo uso da cépia do
prontuario e em manter a confidencialidade das informacgGes contidas nele;

4.3 Recibo de Entrega de Cdpia de Prontudrio — E um documento que comprova a entrega da cépia do
prontudrio ao paciente, seu representante legal ou procurador;

4.4 Declaracdo de Comparecimento — E um documento que atesta que o paciente, seu acompanhante ou
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procurador compareceu ao hospital para tratar de assuntos relacionados ao paciente;

4.5 Declaracdo de Atendimento — E uma declaragdo escrita por um profissional de satde, que confirma que
um determinado servigo ou tratamento foi realizado para o paciente;

4.6 Declaracdo de Acompanhamento — E uma declaragdo fornecida por um profissional de satide informando
gue determinada pessoa esteve acompanhando o paciente no atendimento ao hospital;

4.7 Declaracdo de Internamento — E um documento que atesta que o paciente esteve internado no hospital;

4.8 Declaracdo de Internado — E um documento que atesta que o paciente estd internado no hospital.

5 ORIENTACOES GERAIS

5.1 As cépias de prontuarios e/ou documentos relativos ao atendimento médico-hospitalar de pacientes sé6
serdo fornecidas aos seguintes autorizados com a presentacao da documentacgao:

511

5.1.2

513

514

5.1.5
5.15.1

Paciente Maior e Capaz: quando ele mesmo solicita — preenchimento do “Formulario para Solicitacao
de Cdépia de Documentagdo de Paciente” (Anexo 02), Documento de Identificagcdo oficial com foto
(CIN, RG, CNH ou outro) e comprovante de residéncia;

Paciente Menor Impubere (idade até 15 anos e 364 dias): por representag¢do de seus pais, ou pai, ou
mae — preenchimento do “Formuldrio para Solicitacdo de Cdpia de Documentag¢dao de Paciente”
(Anexo 02), Documento de Identificagdo oficial com foto (CIN, RG, CNH ou outro) e comprovante de
residéncia;

Paciente Menor Pubere (idade entre 16 anos e 17 anos e 364 dias): com a assisténcia conjunta dos
seus pais, ou pai, ou mde — preenchimento do “Formuldrio para Solicitagdo de Cdpia de
Documentacdo de Paciente” (Anexo 02), Documento de Identificacdo oficial com foto (CIN, RG, CNH
ou outro) do paciente e dos seus pais, ou pai, ou mde e comprovante de residéncia;

Paciente Falecido (a): coénjuge/companheiro (a), com unido estavel comprovada, sobrevivente do
paciente morto, e sucessivamente pelos sucessores legitimos do paciente em linha reta, ou colaterais
até o quarto grau, desde que documentalmente comprovado o vinculo familiar e observada a ordem
de vocagdo hereditdria (Anexo 01) — preenchimento do “Formulario para Solicitacdo de Cdpia de
Documentacdo de Paciente” (Anexo 02), Atestado de Obito, Documentacdo que comprove o grau de
parentesco, Documento de Identificacdo oficial com foto (CIN, RG, CNH ou outro) e comprovante de
residéncia;

Procurador do paciente, se constituindo por:

Procuragdo privada: a procuracdao deve ter fins especificos, com cldusula expressa, ter firma
reconhecida em cartdrio e deve ser retida a cépia da carteira de identidade e comprovante de
residéncia do requerente. Devendo o procurador apresentar a procuragdo que conste que ele podera
representar o paciente perante o HEPR com a finalidade de acesso ao seu Prontudrio Médico e/ou
declaragdes, — preenchimento do “Formulario para Solicitacdo de Cdpia de Documentac¢do de
Paciente” (Anexo 02) e Documento de Identificagdo oficial com foto (CIN, RG, CNH ou outro) e
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5.1.5.2

5.1.6

5.16.1

5.1.6.2

5.1.7

5.1.8
5.1.9

5.19.1

comprovante de residéncia do Procurador e do Paciente. Exemplo de cldusula: “outorgo poder para
representar-me, requerer e receber cépia de meus documentos médicos, mantidos sob posse e
guarda da instituicdo de assisténcia médica, inclusive prontudrio médico” (é necessario citar o nome
da instituicdo);

Procuragdo publica: a procuracdo deve ter fins especificos, com cldusula expressa. Devendo o
procurador apresentar a procura¢do que conste que ele podera representar o paciente perante o
HEPR com a finalidade de acesso ao seu Prontudrio Médico e/ou declara¢bes, — preenchimento do
“Formulario para Solicitacdo de Cdpia de Documentac¢do de Paciente” (Anexo 02) e Documento de
Identificacdo oficial com foto (CIN, RG, CNH ou outro) e comprovante de residéncia do Procurador e
do Paciente. Exemplo de cldusula: “outorgo poder para representar-me, requerer e receber copia de
meus documentos médicos, mantidos sob posse e guarda da instituicdo de assisténcia médica,
inclusive prontuario médico” (é necessario citar o nome da instituicdo);

Procurador Advogado, se constituido por:

Procuracdo privada: a procuracdo deve ter fins especificos, conforme preceitua o Art. 50, §20 da Lei
8.906/94, com clausula expressa para requerer prontuario médico ou documentos médicos do
paciente, ter firma reconhecida em cartério e deve ser retida a cdpia da carteira da OAB. Devendo o
advogado apresentar a procuragdo que conste que ele podera representar o paciente perante o
HEPR com a finalidade de acesso ao seu Prontuario Médico e/ou declaraces — preenchimento do
“Formulario para Solicitacdo de Cdpia de Documentacdo de Paciente” (Anexo 02), Carteira de
Identificacdo da OAB e Documento de Identificacdo oficial com foto (CIN, RG, CNH ou outro) do
Paciente e comprovantes de residéncia. Exemplo de cldusula: “outorgo poder para representar-me,
requerer e receber cépia de meus documentos médicos, mantidos sob posse e guarda da instituicdo
de assisténcia médica, inclusive prontuario médico” (é necessario citar o nome da institui¢ado);

Procuragdo publica: a procuragdo deve ter fins especificos, com cldusula expressa. Devendo o
advogado apresentar a procuragao que conste que ele podera representar o paciente perante o
HEPR com a finalidade de acesso ao seu Prontudrio Médico e/ou declara¢es — preenchimento do
“Formulario para Solicitacdo de Cépia de Documentagdo de Paciente” (Anexo 02), Carteira de
Identificagdo da OAB e Documento de Identificacdo oficial com foto (CIN, RG, CNH ou outro) do
Paciente e comprovantes de residéncia. Exemplo de cldusula: “outorgo poder para representar-me,
requerer e receber cépia de meus documentos médicos, mantidos sob posse e guarda da instituicdo
de assisténcia médica, inclusive prontudrio médico” (é necessario citar o nome da institui¢do);

Autoridades publicas: Magistrados — pedido feito através de documento oficial do érgdo emissor de
atuacdo da autoridade publica requisitante, assinado pela autoridade competente (Juiz);

Conselho Regional de Medicina - pedido feito através de documento oficial do érgao emissor.

Declaragdes de Internado, de Atendimento e de Comparecimento, podem ser solicitadas pelo
acompanhante ou por familiar do paciente;

A Declaracdo de internado sera fornecida com a apresentagdo da justificativa da sua necessidade.

5.2 As copias de prontudrios e/ou documentos relativos ao atendimento médico-hospitalar de pacientes
NAO ser3o fornecidas nos seguintes casos:
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5.2.1 Autoridades publicas administrativas: Membros do Ministério Publico, Delegados de Policia e
Defensores Publicos — O pedido deve ser feito por meios judiciais ou autorizagdo expressa do
interessado (Despacho COJUR N2 459/2023 — CFM, Referéncia 15 desta norma);
5.2.2 Curadores — a curatela somente afeta os atos relacionados aos direitos de natureza patrimonial e
negocial (Art. 85 da Lei 13.146/15). O pedido deve ser feito por meios judiciais;
5.2.3 Paciente Maior e Incapaz — somente por ordem judicial;
5.2.4 Conselho Tutelar - O pedido deve ser feito por meios judiciais;
5.2.5 No caso de proibicdo expressa do paciente;

6 COMPETENCIAS

6.1 Setor de Recepgao

6.1.1

6.1.2

Recepcionar os solicitantes encaminhando-os para o Servico do Protocolo ou SAME;

Confeccionar e fornecer ao solicitante a Declaragdo de Comparecimento (Anexo 05).

6.2 Solicitante

6.2.1

6.2.2

6.2.3

6.2.4

6.24.1

6.2.4.2

6.2.4.3

Solicitar as declaragdes de Atendimento e de Comparecimento no dia do atendimento;

Comparecer pessoalmente ao HEPR para abertura de protocolo de solicitagdo de
documentagdo/Declaragdo;

Fornecer ao HEPR todos os documentos necessdrios para abertura de protocolo de solicitagao de
documentagdo/Declaragdo;

Comparecer:

Apds 15 dias corridos, no caso de copia de Prontuario do HEPR, contados a partir da data de abertura
do processo de solicitagcdo de cdpia do prontuadrio, ao Setor de Arquivo Médico e Estatistica (SAME),
para pegar a copia da documentacdo solicitada;

Ap0s 15 dias corridos, no caso de cépia de Ficha de Emergéncia, contados a partir da data de abertura
do processo de solicitagdo de Ficha de Emergéncia, ao Setor de Arquivo Médico e Estatistica (SAME),
para pegar a copia da documentacdo solicitada.

Ap0ds 20 dias corridos, no caso de copia de Prontudrio dos Nucleos de Atendimento Externo (PISAM,
CAPS CV e CAPS AD), contados a partir da data de abertura do processo de solicitacdo de cépia do
prontuario, ao Setor de Arquivo Médico e Estatistica (SAME), para pegar a copia da documentacdo
solicitada;
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6.2.4.4 Apbs 24 horas, no caso de Declaragdao de Internado, contados a partir da data de abertura do
processo de solicitagcdo de Declaracdo de Internado, ao Setor de Arquivo Médico e Estatistica (SAME),
para pegar a declaragdo solicitada;

6.2.5 Os Magistrados encaminharao solicitacdo via Sistema Eletrénico de Informagdes (SEl), por e-mail ou

diretamente ao HEPR por meio de oficio.

6.3 Servico do Protocolo

6.3.1

6.3.2

6.3.3

6.3.4

6.3.5

6.3.6

6.3.7

6.3.8

6.3.9

Receber o solicitante e preencher o Formulario para Solicitacdo de Cépia de Documentacdo de
Paciente” (Anexo 02);

Autenticar assinatura do solicitante e/ou paciente no Formulario para Solicitacdo de Cdépia de
Documentacdo de Paciente” (Anexo 02), lavrando sua autenticidade no préprio documento (Art. 39,
inciso |, da Lei 13.726/18);

Autenticar cdpias dos documentos apresentados pelo solicitante, mediante comparacdo entre o
original e a cdpia, atestando sua autenticidade (Art. 32, inciso |l, da Lei 13.726/18);

Fazer a abertura do processo de solicitacdao no SEI;

Fornecer ao Solicitante o recibo do Protocolo de Solicitagdo de Cdpia/Declaragdo de Documentagdo
do Paciente;

Dirimir as duvidas do solicitante;
Encaminhar processo via SEl a Chefia Médica Assistencial;
Encaminhar processo fisico para o SAME para arquivo junto ao prontudrio;

Quando o paciente é o solicitante ou a solicitacdo for para fornecimento da Declaragdo de Internado,
o processo deve ser encaminhado via SEl diretamente para o SAME.

6.4 Chefia Médica Assistencial

6.4.1

6.4.2

6.4.3

6.4.4

Analisar a documentacdo apresentada com o pedido de Solicitacdo de Cdpia/Declaracdo de
Documentacdo do Paciente;

Na aprovacao do pedido, encaminhar processo via SEl para o SAME com o despacho de deferimento;

Na negacdo do pedido, encaminhar processo via SEl para o SAME com o despacho de indeferimento
fundamentado;

Nos casos omissos desta norma encaminhar processo via SEl a Coordenadoria Juridica da UNCISAL
para emissdo de parecer tratando do caso especifico;
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6.4.5 Apbs o retorno da COJUR com aprovacgao do pedido, encaminhar o processo via SEl para o SAME,
anexando o despacho de deferimento;
6.4.6 Apobs o retorno da COJUR, com a negacdo do pedido, encaminhar o processo via SEl para o SAME,
anexando o despacho de indeferimento;
6.4.7 Atender as solicitagdes das Autoridades Publicas quando solicitado diretamente, por e-mail

(direcaoclinica.hepr@uncisal.edu.br) ou por meio do Servico do Protocolo e no
documento/despacho de envio resguardar o dever/compromisso do agente recebedor da
informacdo da manutencdo do sigilo quanto as informacGes recebidas.

6.5 Setor de Arquivo Médico e Estatistica (SAME)

6.5.1

6.5.2

6.5.3

6.5.4

6.5.5

6.5.6

6.5.7

6.5.8

6.5.9

6.5.10

Responsavel pela confeccdo de: Cépia do Prontuario, Cépia da Ficha de Emergéncia, Declaracdo de
Internamento (Anexo 08) e Declaracdo de Internado (Anexo 09);

Para Prontuarios sob guarda dos Nucleos de Atendimento Externo (PISAM, CAPS CV e CAPS AD), o
SAME solicitard o prontudrio ao nucleo, preparard a copia ou declaracdo, e devolverd o prontuario
ao nucleo ao final do processo;

Preparar Cépia/Declaracdo da documentacdo solicitada através do Formulério para “Solicitagdo de
Copia de Documentagdo de Paciente” (Anexo 02), no prazo de até 15 dias (Prontuario do HEPR), 20
dias (Prontuario dos Nucleos de Atendimento Externo - PISAM, CAPS CV e CAPS AD) ou 24 horas
(Declaragdo de Internado), da data da solicitagado;

Carimbar, numerar e rubricar todas as folhas da cdpia do prontudrio do paciente, colocando-as em
envelope lacrado;

Fazer confirmacdo e verificagdo de todos os pré-requisitos para efetuar a Solicitacdo de Copia de
Documentacdo de Paciente;

Preencher e coletar assinatura no Recibo de Entrega de Cépia de Prontuario (Anexo 04);

Autenticar assinatura do solicitante e/ou paciente no Recibo de Entrega de Coépia de Prontuario
(Anexo 04), lavrando sua autenticidade no proprio documento (Art. 39, inciso |, da Lei 13.726/18);

Coletar assinatura no Termo de Responsabilidade e Confidencialidade (Anexo 03), lavrando sua
autenticidade no préprio documento (Art. 39, inciso |, da Lei 13.726/18), quando os solicitantes s3o:
parentes até o 42 grau e procuradores;

Digitalizar os documentos solicitados pelas Autoridades Publicas por e-mail, encaminhando o
processo via SEI, para area recebedora do pedido;

Incluir no processo SEl todos os documentos produzidos que ndo foram anexados anteriormente;

Pagina 6] 22




.3

[ X e
]

i) o)

UNCISAL
[ AN Universidade Estadual de

HOSPITAL ESCOLA PORTUGAL RAMALHO - HERP E

Tipo d N
'po do PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO | POP.DMED.01 - Pégina 7/22
Documento
Titulo do DISPONIBILIZACAO DE Emissdo 12/12/2023 | prexima revisio:
DOCUMENTAGAO/DECLARAGOES DE
Documento PACIENTES Verso: 01 12/12/2025

6.5.11 Colocar todos os documentos fisicos produzidos no prontudrio do paciente;
6.5.12 Concluir o processo no SEl;
6.5.13 Devolver Prontudrios sob guarda dos Nucleos de Atendimento Externo (PISAM, CAPS CV e CAPS AD);

6.5.14 Quando ndo houver prontudrio de internamento/atendimento do paciente no hospital, fornecer a
Declaracdo de Auséncia de Registro (Anexo 10);

6.6 Nucleos de Atendimento Externo
6.6.1 Encaminhar prontudrio do paciente quando solicitado.

6.7 Equipe multidisciplinar

6.7.1 Através do profissional responsavel pelo atendimento confeccionar e fornecer ao solicitante
Declaragdo de Atendimento (Anexo 06) e/ou Declaracdo de Acompanhamento (Anexo 07) no ato do
atendimento, quando solicitado.

6.8 Coordenadoria Juridica da UNCISAL (COJUR).

6.8.1 Emitir parecer, quando solicitado pela Chefia Médica Assistencial nos casos omissos deste
Procedimento Operacional Padrao.

6.9 Supervisdo e Assessoria Técnica de Gestao

6.9.1 Quando receber solicitagdes das Autoridades Publicas por e-mail, encaminhar processo para o
Servigo de Protocolo, para que este siga o fluxo de encaminhamentos;

6.9.2 No retorno das informagdes das solicitacdes feitas pelas Autoridades Publicas por e-mail, responder
pelos mesmos meios de comunicagdo anexando toda a documentagdo solicitada e no
documento/despacho de envio resguardar o dever/compromisso do agente recebedor da

informacdo da manutencao do sigilo quanto as informacGes recebidas;

6.9.3  Apds o envio, encaminhar ao SAME a comprovacdo de envio e a confirmagdo do recebimento, para
gue o processo seja concluido no SEI.

7 DESCRICAO DO PROCEDIMENTO
7.1 Solicitante — Paciente maior e capaz
7.1.1 O solicitante comparece ao Setor de Recepcdo e é encaminhado ao Servico do Protocolo;

7.1.2 O solicitante apresenta documento de identificacdo e comprovante de residéncia, informando que
tipo de documentacgdo esta sendo solicitada;
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7.1.3 O Servico do Protocolo preenche o formuldrio de Solicitagdo de Cépia de Documentacdo de Paciente;
7.1.4 O solicitante assina o formulario de Solicitacdo de Cépia de Documentacdo de Paciente e recebe o
comprovante de Protocolo de Entrada de Pedido de Documentagao;
7.1.5 O Servico do Protocolo abre processo no SEl, anexando a documentacdo solicitada, e encaminha
processo fisico e SEl para o SAME;
7.1.6 O SAME realiza a conferéncia da documentacdo que compd&e o processo para verificar se estd em
conformidade com os requisitos necessarios para o DEFERIMENTO do pedido;
7.1.7 O SAME, caso identifique alguma pendéncia nos documentos apresentados, telefona para o
solicitante para comunicar;
7.1.8 O solicitante comparece ao Setor de Recepcdo e é encaminhado ao SAME para apresentar a
documentacdo pendente;
7.1.9 O SAME recebe a documentacdo pendente e segue com 0 processo;
7.1.10 O SAME solicita prontuario dos Nucleos de Atendimento Externo quando o prontudrio é de um
desses nucleos;
7.1.11 O SAME providencia a cépia fisica do prontudrio, carimba, numera e rubrica todas as folhas ou
prepara declaragao;
7.1.12 O SAME coloca a cdpia do prontudrio em envelope lacrado;
7.1.13 O SAME prepara Recibo de Entrega de Documento e telefona para o solicitante informando que o
documento estd pronto;
7.1.14 O solicitante comparece ao Setor de Recepg¢do e é encaminhado ao SAME;
7.1.15 O SAME recebe e recolhe o Protocolo de Entrada de Pedido de Documentagdo, confere a
identificacdo do solicitante através do documento de identificacdo;
7.1.16 O solicitante assina o Recibo de Entrega de Documento e recebe a documentagao solicitada,
conferindo-os;
7.1.17 O SAME inclui no processo SEl todos os documentos produzidos que ndo foram anexados
anteriormente;
7.1.18 O SAME coloca todos os documentos fisicos produzidos no prontudrio do paciente;
7.1.19 O SAME devolve o prontudrio aos Nucleos de Atendimento Externo, caso o prontuario esteja nesses

locais.
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7.2 Solicitante — Procurador, parente de paciente falecido, paciente menor

7.2.1

7.2.2

7.2.3

7.24

7.2.5

7.2.6

7.2.7

7.2.8

7.2.9

7.2.10

7.211

7.2.12

7.2.13

7.2.14

7.2.15

7.2.16

O solicitante comparece ao Setor de Recepc¢ao e é encaminhado ao Servigco do Protocolo;

O solicitante apresenta documento de identificacdo, comprovacdo do vinculo familiar e/ou
comprovacao de unido estavel para a solicitacdo de parente de paciente falecido, comprovante de
residéncia, procuracgdo e informar que tipo de documentacao esta sendo solicitada;

O Servico do Protocolo preenche o formulario de Solicitacdo de Copia de Documentagdo de Paciente;

O solicitante assina o formuldrio de Solicitacdo de Cdpia de Documentacdo de Paciente (menor
pubere assina também juntamente com seu assistente) e recebe o comprovante de Protocolo de
Entrada de Pedido de Documentacdo;

O Servico do Protocolo abre processo no SEl anexando a documentacdo solicitada e encaminha
processo fisico para o SAME e SEl a DMED;

O SAME recebe o processo fisico e anexa ao prontuario aguardando despacho via SEI da DMED ou
aguarda o despacho da DMED para anexar ao prontudrio quando o paciente estd em tratamento nos
Nucleos de Atendimento Externo e o prontudrio estd nesses locais;

A DMED analisa a admissibilidade do pedido ser deferido, emitindo despacho;

A DMED nos casos omissos desta norma, encaminha solicita¢do via SEl para Coordenadoria Juridica
da UNCISAL (COJUR), a qual emite parecer e devolve processo a DMED;

A DMED emite despacho com embasamento no parecer e COJUR e encaminha processo via SEl para
SAME;

O SAME faz a conferéncia da documentagdo que compde o processo estd em conformidade;

O SAME solicita prontudrio dos Nucleos de Atendimento Externo quando o prontuario é de um
desses nucleos;

O SAME providencia a cdpia fisica do prontuario, carimba, numera e rubrica todas as folhas ou
prepara declaragao;

O SAME coloca cépia do prontuario em envelope lacrado;

O SAME prepara Recibo de Entrega de Documento e telefona para o solicitante informando que o
documento esta pronto;

O Solicitante é recepcionado no Setor de Recepgdo e encaminhado ao SAME;

O SAME recebe e recolhe o Protocolo de Entrada de Pedido de Documentagdo, confere a
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identificacdo do solicitante através do documento de identificagao;
7.2.17 O Solicitante assina Recibo de Entrega de Documento e recebe a documentagdo solicitada
conferindo-os;
7.2.18 O SAME Incluir no processo SEl todos os documentos produzidos que ndo foram anexados
anteriormente;
7.2.19 O SAME colocar todos os documentos fisicos produzidos no prontudrio do paciente;
7.2.20 O SAME devolve o prontudrio aos Nucleos de Atendimento Externo, caso o prontuario esteja nesses

locais;

7.3 Solicitante — Autoridade Publica e Conselho Regional de Medicina

7.3.1

7.3.2

7.3.3

7.3.4

7.3.5

7.3.6

7.3.7

7.3.8

7.3.9

7.3.10

7.3.11

A autoridade publica encaminha solicitacdo via SEl, por e-mail ou diretamente ao HEPR por meio de
oficio;

O 6rgdo recebedor (DMED, DG ou DA) do pedido encaminha processo para o Servigo do Protocolo;
O Servigo do Protocolo preenche o formulario de Solicitagao de Copia de Documentagdo de Paciente;

O Servigo do Protocolo abre processo no SEl anexando a documentagdo solicitada e encaminha
processo fisico para o SAME e SEl a DMED;

O SAME recebe o processo fisico e anexa ao prontuario aguardando despacho via SEI da DMED ou
aguarda o despacho da DMED para anexar ao prontudrio quando o paciente estd em tratamento nos
Nucleos de Atendimento Externo e o prontudrio estd nesses locais;

A DMED analisa a admissibilidade do pedido ser deferido, emitindo despacho;

Nos casos omissos desta norma, a DMED encaminha a solicitacdo para a COJUR, que emite parecer
e devolve o processo a DMED;

A DMED emite despacho com embasamento no parecer e COJUR e encaminha processo via SEl para
SAME;

O SAME realiza a conferéncia da documentacdo que compde o processo para verificar se estd em
conformidade;

O SAME solicita prontudrio dos Nucleos de Atendimento Externo quando o prontuario é de um
desses nucleos;

O SAME providencia a cdpia fisica ou cdpia digital do prontudrio, carimbando, numerando e
rubricando todas as folhas, para cépia fisica, ou prepara declaracéo;
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7.3.12 O SAME coloca cdpia fisica do prontudrio em envelope lacrado e prepara Recibo de Entrega de
Documento;

7.3.13 0O SAME encaminha processo fisico e/ou digital (via SEl) para o 6rgdo recebedor do pedido;
7.3.14 0O drgdo recebedor providencia o envio a Autoridade Publica solicitante;

7.3.15 O 6rgédo recebedor anexa comprovacgdo de envio e comprovacgdo de recebimento, se disponivel, no
processo SEIl, devolvendo-o para o SAME;

7.3.16 O SAME Incluir no processo SEl todos os documentos produzidos que ndo foram anexados
anteriormente;

7.3.17 O SAME coloca todos os documentos fisicos produzidos no prontudrio do paciente;

7.3.18 O SAME devolve o prontudrio aos Nucleos de Atendimento Externo, caso o prontuario esteja nesses
locais;

8 RECOMENDAGOES

8.1 Todos os documentos apresentados deverao ser apresentados em original ou cépia autenticada, que sera
arquivada;

8.2 Em caso de impossibilidade de assinatura por extenso, o paciente podera fazer a assinatura biométrica
por impressao, de forma presencial, ou reconhecimento de firma do documento em cartério;

9 FLUXOGRAMA
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1. Solicitante — Paciente maior e capaz

Fluxe de Solicitacdo de Documentacdo - Solicitante (Paclente ~ Malor e Capaz)

2. Solicitante — Procurador, parente de paciente falecido, paciente menor

Fluxo de Solicitagdo de Documentagdo — Solicitante (Procurador, parente de paciente falecido, paciente menar)

Pagina 12|22




.3

[ X J
] I, ‘ﬁi
n e hiverdage Exeduet o
HOSPITAL ESCOLA PORTUGAL RAMALHO - HERP
Tipo do = -
PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO POP.DMED.01 - Pagina 13/22
Documento
Titulo do DISPONIBILIZAGAO DE Emissdo 12/12/2023 | pyéxima revisdo:
DOCUMENTAGAO/DECLARAGOES DE
Documento PACIENTES Verso: 01 12/12/2025

3. Solicitante — Autoridade Publica e Conselho Regional de Medicina (CRM)

Fluxo de Solicitacdo de Documentagdo - Solicitante {Autoridade Publica e Conselho Regional de Medicina - CRM)

OMED

CouR

SAME

10 REFERENCIAS

1. Constituicao da Republica Federativa Brasileira de 1988 — Artigo 52;

2. Lein213.709, de 14 de agosto de 2018 (LGPD);

3. Lein28.159 de 08 de janeiro de 1991 — Artigo 259;

4. Lein210.406 de 10 de janeiro de 2002 — Cédigo Civil — Artigos. 202 e 219;

5. Lein212.527 de 18 de novembro de 2011 — Artigos 312 e 329;

6. Lein213.105 de 16 de marco de 2015 — Cddigo de Processo Civil — Artigos. 3882 e 4489;
7. Lein213.146, de 6 de julho de 2015 - Estatuto da Pessoa com Deficiéncia - Curatela Art. 85;
8. Decreto-Lei n? 2.848, de 7 de dezembro de 1940 — Cédigo Penal — Artigos 1532 e 1549;
9. Resolucio CFM n22217/2018 - Cédigo de Etica Médica;

10. Resolucdo CFM n2 1.605/2000;

11. Resolucdo CFM N2 1.638/2002;

12. Resolucdo CFM N2 1.821/2007;

13. Recomendacdo CFM N2 3/2014;
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14. Despacho COJUR N2 184/2020 - CFM;

15. DESPACHO COJUR N2 459/2023 - CFM.

11 ANEXOS

1. Anexo 01: Ordem de Vocacgao Hereditaria
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2. Anexo 02 — Formuldrio para Solicitagdo de Cépia de Documentagdo de Paciente

2e Solicitagio de Copia de Documentagio de Paciente lmwm%ﬁﬂﬂxaméma
in Processo | 41010, Data| [ / () Declaracdo de () Declaragdo de Internado
'DADOS DO PACIENTE | DESTINAGAO DA SOLICITAGAO
—_— eroNTUAao | () Previdenciario () Acompanhamento médico especializado
() Juridico {_) Nao informado
NOME = 08S:
| soan CARTAO SUS |
NOME DA DATA DE
MAE nascmento /!
RG / CIN [ cer )
ENDERECO ATUAL [ ASSINATURA
RUA Declaro, que fui informado acerca do prazo maximo de entrega das copias, o qual serd de
Ne | BaRRO | até
COMPL. CEP ()15 dias (Prontuario do HEPR) () 24 horas (Declaragdo de Internado)
CIDADE ESTADO ()20 dias (Prontuério dos Nicleos de Atendimento Externo - PISAM, CAPS CV e CAPS AD)
DADQS DO SOLICITANTE contados da efetiva solicitagdo, com documentos necessérios para tanto.
NOME Em relag3o autorizagdo de registro do CID-10 na Declaragao de Internamento:
DATA DF
PARENTESCO nasomento 7/ () autorizo o registro do CID-10
RG /CIN | cer () NAO autorizo o registro do CID-10
ENDERECO
RUA i
Ne BAIRRO | Maceis, /[
COMPL. CEP R __Assinatura do Solicitante
CIDADE ESTADO : RESPONSAVEIS )
TELEFONE | CELULAR Protocolo / Conferéncia DMED / Aprovagdo SAME / Conferéncia
DOCUMENTACAO RECEBIDA
{ | bocumenta de ldenlificasia (oas () Comprovante de Residéncia {pacicnc)
{ o (solicitante) ] wante de Residénia (solictante)
( grau de parentesco e sgsy | | o de Obito
{ ()P 1gda Particular 1w mesobeida s
{ ] Carleira de Ident { ) OficiofMandado/Senlenga Assinatura ‘Aséingtura Assinatura
i |

| Compravacia de uniio estivel  usiicatice i necessicade da Decleceg o 2 ntertad

PROTOCOLO DE ENTRADA DE PEDIDO DE DOCUMENTACAO

Hospital Portugal Ramalho - Setar d Protacola — Fone: (A7) 3315-5657
Processo: 41010, Previssode Entrega:___J{__/___
Solicitante: | Paciente () Procurador { ) Advogado | | lerceiros
Nome:

Documentagdo Solicitada:

¥ Para receber o documenta solicilado, © pacientefsolicitante deverd comparecer pessoalmente,
apresentar 3 aliheracs sua identidade

3. Anexo 03 —Termo de Compromisso de Confidencialidade

enmprareata a reanter 3 eonf densial dads 75
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CPEACHI g me

it das infe-maghes eantinas re prantusria da pacirte

. Frtradn quo

extitamente conl @encivs « estio z-cleydo: pe lei. Compromels-rie 3
wil e s
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4. Anexo 04.1 — Recibo de Entrega de Copia de Prontuario (Paciente)

o o M TUTINR.

ESTADO DE ALAGOAS
'UNIVERSIDADE ESTADUAL DE CIENCIAS DA SAUDE DE ALAGOAS - UNCISAL
spital Escola Portugal Ramalhe

Recibo de Entrega de Copia de Prontuério {Paciente)

Eu

racabi do Hospital Escola Portugal Ramalho c:

folnas legivels, carimbadas, i

utilzagBo.
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5. Anexo 04.2 — Recibo de Entrega de Cdpia de Prontuario

N kA

ESTADO DE ALAGDAS
TADI £

U,
....... 1 Excols Portugal Ramalho

Recibo d Entrega ce Copia de Prontuaric

. CPFICNI 2

4 do pruntuiro

ace. tom

lade 4 sua utilizagio
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6. Anexo 04.3 - Recibo de Entrega de Declaracdo

iy

o de Fotrega de Declaragio

Eu, . CPHCNI n®,

recebido Hospits| Escola Portugal Ramalho Declarasie por mim salicitada, sendo de minha responssbilidade.
a sua utilizagio.

7. Anexo 05 — Declaragao de Comparecimento
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8. Anexo 06 — Declaragdo de Atendimento

9. Anexo 07 — Declaragdo de Acompanhamento

i

UnnvERSIDADE

e 3
&
e o s

ESTADO DE ALAGOAS

ESIADUAL DE CIENCIAS DA SAUDE DE ALAGOAS - UNCISAL
Hospital Escols Portugsl Ramallio

DECLARAGAD DE ACOMPANHAMENTO

DECLARO para os devidos fins cue,

DLCLARO para o5

CPF/CNI S,

Chegads

Saidz

. acomoanhande um paciente em atendimente no Hospital Escola Portuga

DECLARACAO DE ATENDIMENTO

devidos fins que,

. fol atendida no Hospital Escola Portuzz| Ramalhe na data dz hoje

Matricula;
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10. Anexo 08 — Declarag¢do de Internamento

N el

ESTADO DE ALAGOAS
UNNERSIDADE ESTADUAL DE CIENCIAS DA SAUDE DE ALAGOAS - UNCISAL
Hospital Escols Portugal Rernalho

DECLARAGAQ DE INTERNAMENTO

DLCLARAMOS para os devidos fins que ofal Srfa)
CPE/CNI ne

filhofal de ¢
. esteve intemado (a) neste Hospital Psiquistricc em tratamento

especializada sob o n® de prontusric com Internamenta(s) nofs| perfadols} de

A f 4 f s 4 f ) conforme consta em nossos
arquivas.

Diagnéstico CID 10 - Diagnéstica farnecido pelo méd co assistente, que acampanhou o paciente

durante o internamento.

QRS DeclaragSn solicitads prlofa)

? 0 {A} mesmo |2 autorizou o registro do CID-10 na decizragio.

Macels, ___de de

11. Anexo 09 — Declaragdo de Internado

H s
g e
LAY e
ESTADO DE ALAGOAS
UNNVERSDADE ESTADUAL DE CIENCIAS DA SADE DE ALAGOAS UNCISAL
Hasphl o Porusl P
DECLARAGHS DL IMTIRNADD
BECLARAMICS  paia o8 dewiddes s gue olad Silel
KL " . Thola} dx
.
, eats intamaca (a) neste Hzsptal Esquiftnce ar trataventa
espacializada <oh o0k ee prantuieis desdhodla__J__ 1 A h__.
heve:
Kauizals
Maceiz, de ve
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12. Anexo 10 — Declaragdo de Auséncia de Registro

" b
ESTADO DE ALAGOAS

Haspital Lscols Portugal Kamalko.

BECLATAGAD DE AUSENCIA DE TEGISTRO

Naticula:

13. Anexo 11 - Follow-up de comunicacgdo

HH FOLLOW-UP D COMUNICACAQ
138 Processo |41010. | Data| / /
DADOS DO PACIENTE
NOME ‘ PRONTUARIO l
DADOS DO SOLICITANTE
NOME
TELETONE | CELULAR |
DOCUMENTAGAD SOLICITADA

() Declaragdia de

() Copia de Prantudria

() Ficha de Emergéncia
() Declaragdo de Internado

Data

CONTATO

COMUNICAGAO

OBSERVACAO RESPONSAVEL
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12 DISPOSIGOES FINAIS

12.1  Os casos omissos deste Procedimento Operacional Padrao deverdo ser levados a Coordenadoria
Juridica da UNCISAL para emissdo de parecer;

13 HISTORICO DE REVISAO

Elaboragdo:

Micheline Galvdo Cavalcanti Data: 09/10/2023

Revisdo/Andlise:

Valéria Mendes Pastor Data: 10/10/2023

Validagao:
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Maria Derivalda Andrade Data: 11/12/2023

Aprovagao:
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