
Aula 12 3 Introdução aos Prontuários e 
Documentos
Ao final desta aula, você será capaz de:

Identificar os diferentes tipos de prontuários utilizados em ambientes de saúde

Compreender as normas de acesso e manuseio correto de documentos médicos

Aplicar técnicas adequadas de organização e arquivamento de documentação clínica

Reconhecer a importância legal e ética da gestão de prontuários e documentos

Relevância para Sua Atuação Profissional

O gerenciamento adequado de prontuários e documentos médicos é um dos pilares mais importantes da função 
de recepcionista em ambientes de saúde. Este conhecimento não apenas otimiza o fluxo de trabalho da clínica, 
mas também garante a segurança das informações dos pacientes e o cumprimento das normas legais que regem 
o setor de saúde.

O Que Veremos Nesta Aula

O que é o prontuário do paciente

Diferenças entre prontuários físicos e eletrônicos (PEP)

Normas de acesso e manuseio de prontuários

Organização e arquivamento de documentos clínicos

Boas práticas para gestão documental na recepção

por Brasil EAD



O Prontuário do Paciente: Conceitos 
Fundamentais
O prontuário do paciente é um documento essencial 
que contém o registro sistemático de todas as 
informações relacionadas à assistência prestada ao 
paciente. Longe de ser apenas um conjunto de papéis 
ou dados digitais, o prontuário constitui a memória 
escrita da história de saúde de uma pessoa.

Definição e Importância

O Conselho Federal de Medicina define o prontuário 
como:

"Documento único, constituído por informações, 
sinais e imagens registradas, geradas a partir de 
fatos, acontecimentos e situações sobre a saúde 
do paciente e a assistência a ele prestada, de 
caráter legal, sigiloso e científico."

Este documento desempenha múltiplas funções no 
ambiente de saúde:

Assistencial: Fornece informações para 
continuidade do cuidado

Legal: Serve como evidência em processos 
jurídicos

Administrativa: Base para faturamento e gestão de 
recursos

Educacional: Fonte de informação para estudos e 
pesquisas

Comunicacional: Facilita a troca de informações 
entre equipes

Conteúdo Básico do Prontuário

Um prontuário completo geralmente contém:

Identificação do paciente

Histórico clínico

Exames físicos e complementares

Hipóteses diagnósticas

Prescrições terapêuticas

Evolução clínica

Documentos associados (receitas, atestados, etc.)

Dica Prática: Mesmo como recepcionista, é 
fundamental entender a estrutura do prontuário para 
melhor organização e encaminhamento dos 
documentos.



Tipos de Prontuários: Do Papel ao Digital

Prontuário Físico (Papel)
O prontuário em papel é o formato tradicional, ainda 
utilizado em muitas instituições de saúde, 
principalmente as de menor porte.

Características principais:

Documentos organizados em pastas individuais

Armazenamento em arquivos físicos 
(estantes/gavetas)

Necessidade de espaço físico para 
arquivamento

Manuseio e transporte manual

Vantagens:

Não depende de energia elétrica ou internet

Menor custo de implementação

Não requer treinamento específico em 
tecnologia

Desvantagens:

Ocupação de espaço físico

Maior risco de deterioração e perda

Dificuldade de acesso simultâneo por vários 
profissionais

Caligrafia médica por vezes ilegível

Prontuário Eletrônico do Paciente (PEP)
O PEP representa a evolução tecnológica da 
documentação clínica, apresentando 
funcionalidades avançadas que otimizam o fluxo de 
trabalho em saúde.

Características principais:

Informações armazenadas em formato digital

Acesso via computadores, tablets ou 
smartphones

Integração com sistemas de agendamento, 
faturamento e exames

Múltiplos níveis de acesso e segurança

Vantagens:

Acesso simultâneo por diferentes profissionais

Economia de espaço físico

Melhor legibilidade e organização da informação

Facilidade para busca e recuperação de dados

Integração com outros sistemas de gestão

Desvantagens:

Dependência de infraestrutura tecnológica

Necessidade de backup e segurança digital

Custo inicial de implementação mais elevado

Exigência de capacitação da equipe



A Transição do Físico para o Digital

Sistemas Híbridos
A maioria das clínicas e consultórios encontra-

se em um estágio intermediário, operando 
com sistemas híbridos que combinam 
prontuários físicos e eletrônicos. Neste 

cenário, o papel da recepção é ainda mais 
crítico para garantir a consistência das 

informações.

Desafios comuns em sistemas 
híbridos
Manter a sincronização entre documentos 
físicos e digitais

Gerenciar a transição de pacientes antigos 
para o sistema digital

Garantir que novos documentos em papel 
sejam digitalizados e anexados ao PEP

Estabelecer protocolos claros para qual 
informação está em cada sistema

Tendências para 2025
Interoperabilidade: Sistemas que conversam 
entre si, permitindo que diferentes clínicas e 

hospitais compartilhem informações

Acesso do paciente: Portais onde o próprio 
paciente pode visualizar seu histórico, exames 

e orientações

Inteligência artificial: Ferramentas de apoio à 
decisão clínica e análise de dados

Reconhecimento de voz: Transcrição 
automática de consultas

Dispositivos móveis: Acesso a prontuários via 
aplicativos em smartphones e tablets

NOTA IMPORTANTE: As informações sobre tendências tecnológicas contidas nesta seção estão atualizadas até 
2025. Consulte sempre as fontes oficiais e fabricantes de software para verificar as funcionalidades mais recentes 
disponíveis.

Para recepcionistas: É fundamental manter-se atualizado sobre as novas tecnologias, pois você será 
frequentemente o ponto de contato para orientar pacientes sobre como acessar portais ou aplicativos 
relacionados ao seu prontuário.



Aspectos Legais e Regulatórios dos 
Prontuários

Base Legal
Os principais marcos 
regulatórios incluem:

Resolução CFM nº 
1.638/2002: Define o 
prontuário e estabelece 
normas para sua 
elaboração

Lei nº 13.787/2018: 
Dispõe sobre a 
digitalização e utilização 
de sistemas 
informatizados para 
guarda de prontuários

LGPD (Lei nº 
13.709/2018): Estabelece 
diretrizes para proteção 
de dados pessoais, 
incluindo dados de saúde

Resoluções dos 
Conselhos Profissionais: 
Normas específicas para 
cada categoria 
profissional da saúde

Tempo de Guarda
O prontuário deve ser 
preservado por um período 
mínimo de:

20 anos a partir do último 
registro, para prontuários 
em papel

Tempo indefinido para 
prontuários eletrônicos 
(mediante backups 
seguros)

Após este prazo, o prontuário 
físico pode ser descartado, 
desde que:

Seja mantida uma cópia 
digitalizada ou 
microfilmada

O descarte siga 
protocolos que garantam 
o sigilo das informações

Propriedade do 
Prontuário
É importante esclarecer:

O documento físico ou 
digital pertence à 
instituição de saúde

As informações contidas 
pertencem ao paciente

O paciente tem direito a 
acessar e copiar seu 
prontuário

NOTA IMPORTANTE: As informações regulatórias/legais contidas nesta seção estão atualizadas até 2025. 
Consulte sempre as fontes oficiais para verificar possíveis alterações na legislação ou normas aplicáveis.



Acesso e Manuseio de Prontuários: Quem 
Pode e Como

Categoria Nível de Acesso Exemplos de Permissões

Profissionais assistenciais Total ou parcial Médicos: acesso total 
Enfermeiros: acesso conforme 
escopo de atuação

Profissionais administrativos Restrito Recepcionistas: dados 
demográficos, agendamentos 
Faturistas: procedimentos e 
códigos

Paciente Sob solicitação Cópia integral ou parcial 
mediante solicitação formal

Terceiros Excepcional Apenas com autorização 
expressa do paciente ou ordem 
judicial

Uso de EPIs quando necessário
Luvas descartáveis para prontuários físicos antigos ou em mau estado

Manuseio cuidadoso
Evitar dobras, rasgos ou contato com líquidos

Verificação de identidade
Confirmar a identidade do solicitante antes de liberar qualquer prontuário

Registro de movimentação
Documentar quem retirou, quando e para qual finalidade

Devolução controlada
Garantir que os prontuários retornem ao arquivo após o uso

Alerta importante!

Nunca deixe prontuários em locais de acesso público ou que possam ser visualizados por pessoas não 
autorizadas. O balcão de recepção deve ser organizado para garantir que documentos sensíveis não fiquem 
expostos.

Solicitação de Cópias pelo Paciente

Quando o paciente solicitar cópia de seu prontuário:

Oriente sobre o procedimento formal da clínica

Informe sobre eventuais custos de reprodução

Registre a solicitação em formulário específico

Encaminhe o pedido para aprovação médica quando necessário

Mantenha registro da entrega da documentação



Organização e Arquivamento de 
Documentos Clínicos

Arquivamento Físico

Para otimizar o arquivamento físico:

Identifique claramente cada pasta com nome completo e número do paciente1.

Utilize divisórias coloridas para separar seções como exames, prescrições e evolução2.

Adote etiquetas padronizadas e visíveis na lateral das pastas3.

Organize em arquivos deslizantes ou estantes adequadas4.

Mantenha arquivos ativos separados dos inativos5.

Gestão de Documentos Complementares

Documentos complementares como receitas, atestados e guias de exames devem ser:

Digitalizados e anexados ao prontuário eletrônico (quando disponível)

Carimbados com data de recebimento antes do arquivamento

Organizados cronologicamente dentro da pasta do paciente

Catalogados em sistema de controle (físico ou digital)

Dica de organização:

Crie um sistema de cores para identificar rapidamente o tipo de documento. Por exemplo: receitas (verde), 
atestados (azul), exames (amarelo), etc. Isso agiliza a localização visual.

Numérico
Organização por número sequencial 

atribuído ao paciente

Alfabético
Ordenação pelo nome do paciente

Alfanumérico
Combinação de letras e números

Cronológico
Organização por data (geralmente 
usado para subseções dentro do 
prontuário)

Por especialidade
Divisão conforme as especialidades 

médicas da clínica



Prontuário Eletrônico: O Papel da Recepção

Cadastro correto e completo
dos dados do paciente

Digitalização de documentos externos
exames trazidos pelo paciente

Verificação de consistência
entre documentos físicos e digitais

Suporte básico
aos pacientes para acesso a portais online

Gerenciamento de senhas e acessos
conforme política da clínica

Boas Práticas de Segurança Digital

Para garantir a segurança das informações:

Nunca compartilhe senhas de acesso ao sistema

Bloqueie a tela ao se ausentar do posto de trabalho

Utilize apenas computadores autorizados para acessar o PEP

Reporte imediatamente qualquer suspeita de acesso indevido

Participe dos treinamentos de segurança da informação

Procedimentos em Caso de Falha do Sistema

É importante estar preparado para situações de indisponibilidade:

Conheça o procedimento de contingência da sua clínica1.

Mantenha formulários físicos para registro em caso de queda do sistema2.

Saiba como localizar prontuários de backup quando existirem3.

Tenha contato direto do suporte técnico para emergências4.

Documente todas as ações realizadas durante o período de falha5.

Alerta!

Mesmo em sistemas totalmente eletrônicos, é prudente manter um protocolo de emergência com formulários 
básicos impressos para situações de queda de energia ou falha do sistema.



Documentos Complementares: Gestão 
Eficiente

Fluxo de Trabalho para Documentos
Um fluxo eficiente para gestão documental

Recebimento e Triagem
Carimbo de data/hora e identificação do tipo

Processamento
Digitalização e encaminhamento

Arquivamento e Controle
Armazenamento adequado e rastreabilidade

Tipos de Documentos e Seu Gerenciamento

Tipo de Documento Descrição Processo de Gestão

Receitas Prescrições médicas para 
medicamentos

- Digitalizar para o PEP - Entregar 
original ao paciente - Arquivar 
cópia quando necessário

Atestados Comprovação de 
comparecimento ou afastamento

- Registrar em controle específico 
- Digitalizar para o PEP - Entregar 
original ao paciente

Requisições de exames Solicitações de procedimentos 
diagnósticos

- Digitalizar - Protocolar envio 
para laboratórios - Controlar 
retorno de resultados

Laudos Resultados e interpretação de 
exames

- Verificar se está completo - 
Anexar ao prontuário - Notificar 
médico sobre chegada

Termos de consentimento Autorização para procedimentos - Verificar assinaturas - 
Digitalizar - Arquivar original 
fisicamente

Guias de convênio Autorizações de procedimentos - Registrar em sistema financeiro 
- Separar para faturamento - 
Arquivar conforme exigência do 
convênio

Digitalização Correta de Documentos

Para garantir a qualidade da digitalização:

Utilize scanner com boa resolução (mínimo 300 dpi)

Verifique a legibilidade do documento digitalizado

Nomeie os arquivos de forma padronizada (exemplo: TipoDoc_NomePaciente_Data)

Organize em pastas digitais com estrutura lógica

Faça backup regular dos documentos digitalizados



Síntese dos Conceitos-Chave
Prontuário do 
paciente
Documento legal 
que registra toda a 
história clínica, 
com valor 
assistencial, 
administrativo e 
jurídico

Tipos de 
prontuário
Físico (papel) e 
eletrônico (PEP), 
cada um com suas 
vantagens e 
limitações

Aspectos 
legais
Normas que 
regem a criação, 
manuseio e 
armazenamento 
de prontuários, 
incluindo tempo 
de guarda e 
confidencialidade

Acesso e 
manuseio
Definição clara de 
quem pode 
acessar quais 
informações e 
como proceder 
durante o 
manuseio

Organização 
documental
Sistemas e 
métodos para 
arquivamento 
eficiente de 
prontuários e 
documentos 
complementares

Gestão digital
O papel do 
recepcionista no 
contexto dos 
sistemas 
eletrônicos e as 
boas práticas de 
segurança

Reflexão e Autoavaliação

Como você organizaria o fluxo de documentos em uma clínica que ainda utiliza prontuários físicos, mas está 
em transição para o sistema eletrônico?

1.

Quais cuidados específicos você tomaria ao manusear um prontuário na recepção para garantir a 
confidencialidade das informações?

2.

Em caso de solicitação de cópia de prontuário por um familiar do paciente, qual seria o procedimento correto a 
seguir?

3.

Como você lidaria com uma situação de queda do sistema eletrônico durante um dia de alto fluxo de 
atendimentos?

4.

De que forma você pode contribuir para a segurança das informações digitais no seu papel como 
recepcionista?

5.

Conexão com a Próxima Aula

Na próxima aula, avançaremos para o tema "Terminologia Médica Básica para Recepção", onde você aprenderá os 
principais termos e expressões usados no ambiente médico. Este conhecimento complementará sua capacidade 
de organizar prontuários e documentos, pois você compreenderá melhor o conteúdo das informações que está 
gerenciando.

Recursos Adicionais

Manual de Certificação para Sistemas de Registro Eletrônico em Saúde (SBIS)

Cartilha "Prontuário do Paciente" do Conselho Federal de Medicina

Legislação comentada sobre LGPD na área da saúde

Curso online "Gestão Documental em Serviços de Saúde" (SENAC)

Aplicativo "Gestor de Prontuários" (disponível para Android e iOS)

Mensagem final: Lembre-se que, como recepcionista, você é o guardião das portas de entrada das informações 
clínicas. Sua organização e atenção aos detalhes podem fazer toda a diferença na qualidade do atendimento e na 
segurança dos dados dos pacientes. Continue aprimorando suas habilidades e conhecimentos para se destacar 
nessa função tão importante!


