Aula 12 - Introducao aos Prontuarios e
Documentos

Ao final desta aula, vocé sera capaz de:

o Identificar os diferentes tipos de prontuarios utilizados em ambientes de saude
o Compreender as normas de acesso e manuseio correto de documentos medicos
e Aplicar técnicas adequadas de organizacao e arquivamento de documentacao clinica

e Reconhecer a importancia legal e ética da gestao de prontuarios e documentos

Relevancia para Sua Atuacao Profissional

O gerenciamento adequado de prontuarios e documentos médicos € um dos pilares mais importantes da funcao
de recepcionista em ambientes de saude. Este conhecimento ndo apenas otimiza o fluxo de trabalho da clinica,
mas também garante a seguranca das informacdes dos pacientes e 0 cumprimento das normas legais que regem
o setor de saude.

O Que Veremos Nesta Aula

e O que é o prontuario do paciente

e Diferencas entre prontuarios fisicos e eletrénicos (PEP)
e Normas de acesso e manuseio de prontuarios

e Organizacao e arquivamento de documentos clinicos

e Boas praticas para gestao documental na recepgao
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O Prontuario do Paciente: Conceitos
Fundamentais

O prontuario do paciente € um documento essencial
gue contém o registro sistematico de todas as
informacoes relacionadas a assisténcia prestada ao
paciente. Longe de ser apenas um conjunto de papéis
ou dados digitais, o prontudrio constitui a memoria
escrita da historia de saude de uma pessoa.

Definicao e Importancia

O Conselho Federal de Medicina define o prontuario
como:

Conteudo Basico do Prontuario

"Documento unico, constituido por informacodes,
Um prontuario completo geralmente contém:

sinais e imagens registradas, geradas a partir de
fatos, acontecimentos e situacOes sobre a saude « Identificacdo do paciente

do paciente e a assisténcia a ele prestada, de o .
e Historico clinico

carater legal, sigiloso e cientifico." o
e Exames fisicos e complementares

Este documento desempenha multiplas fun¢cdes no « Hipdteses diagnosticas

ambiente de saude: . ..
e Prescricdes terapéuticas

e Assistencial: Fornece informacdes para e Evolucao clinica

continuidade do cuidado e Documentos associados (receitas, atestados, etc.)

e Legal: Serve como evidéncia em processos i . o ,
C Dica Pratica: Mesmo como recepcionista, €
juridicos o
fundamental entender a estrutura do prontuario para

o Administrativa: Base para faturamento e gestao de . .
melhor organizacao e encaminhamento dos

recursos
documentos.

e Educacional: Fonte de informacao para estudos e
pesquisas

e Comunicacional: Facilita a troca de informacodes
entre equipes
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Tipos de Prontuarios: Do Papel ao Digital

Prontuario Fisico (Papel)

O prontuario em papel € o formato tradicional, ainda
utilizado em muitas instituicées de saude,
principalmente as de menor porte.

Caracteristicas principais:

e Documentos organizados em pastas individuais

e Armazenamento em arquivos fisicos
(estantes/gavetas)

e Necessidade de espaco fisico para
arquivamento

e Manuseio e transporte manual
Vantagens:

o Nao depende de energia elétrica ou internet
e Menor custo de implementacao

e Nao requer treinamento especifico em
tecnologia

Desvantagens:
e Ocupacao de espaco fisico
e Maior risco de deterioracao e perda

o Dificuldade de acesso simultaneo por varios
profissionais

o Caligrafia médica por vezes ilegivel

Prontuario Eletronico do Paciente (PEP)

O PEP representa a evolugao tecnologica da
documentacao clinica, apresentando
funcionalidades avancadas que otimizam o fluxo de
trabalho em saude.

Caracteristicas principais:

e Informacdes armazenadas em formato digital

e Acesso via computadores, tablets ou
smartphones

e Integracao com sistemas de agendamento,
faturamento e exames

e Multiplos niveis de acesso e segurancga
Vantagens:

e Acesso simultaneo por diferentes profissionais

e Economia de espaco fisico

e Melhor legibilidade e organizacao da informacao
e Facilidade para busca e recuperacao de dados

e Integracao com outros sistemas de gestao
Desvantagens:

o Dependéncia de infraestrutura tecnoldgica
e Necessidade de backup e seguranca digital
e Custo inicial de implementacao mais elevado

e EXxigéncia de capacitacao da equipe



BRASILEQ

A Transicao do Fisico para o Digital

Sistemas Hibridos

A maioria das clinicas e consultorios encontra-
se em um estagio intermediario, operando
com sistemas hibridos que combinam
prontuarios fisicos e eletrbnicos. Neste
cenario, o papel da recepcao € ainda mais
critico para garantir a consisténcia das
informacoes.

Tendéncias para 2025

Interoperabilidade: Sistemas que conversam
entre si, permitindo que diferentes clinicas e
hospitais compartilhem informacodes

Acesso do paciente: Portais onde o proprio
paciente pode visualizar seu historico, exames
e orientacoes

Inteligéncia artificial: Ferramentas de apoio a
decisao clinica e analise de dados

Reconhecimento de voz: Transcricao
automatica de consultas

Dispositivos moveis: Acesso a prontuarios via
aplicativos em smartphones e tablets

Desafios comuns em sistemas
hibridos

Manter a sincronizacao entre documentos
fisicos e digitais
Gerenciar a transicao de pacientes antigos

para o sistema digital

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

Estabelecer protocolos claros para qual
informacao esta em cada sistema

NOTA IMPORTANTE: As informacdes sobre tendéncias tecnoldgicas contidas nesta secao estao atualizadas até

2025. Consulte sempre as fontes oficiais e fabricantes de software para verificar as funcionalidades mais recentes

disponiveis.

Para recepcionistas: E fundamental manter-se atualizado sobre as novas tecnologias, pois vocé sera

frequentemente o ponto de contato para orientar pacientes sobre como acessar portais ou aplicativos

relacionados ao seu prontuario.
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Aspectos Legais e Requlatorios dos

Prontuarios

@ Base Legal

Os principais marcos
regulatérios incluem:

e Resolucao CFM n°
1.638/2002: Define o
prontuario e estabelece
normas para sua
elaboracao

e Lein©13.787/2018:
Dispbe sobre a
digitalizacao e utilizacao
de sistemas
informatizados para
guarda de prontudrios

e LGPD (Lein°
13.709/2018): Estabelece
diretrizes para protecao
de dados pessoais,
incluindo dados de saude

e Resolucoes dos
Conselhos Profissionais:
Normas especificas para
cada categoria
profissional da saude

@ Tempo de Guarda

O prontuério deve ser
preservado por um periodo
minimo de:

e 20 anos a partir do ultimo
registro, para prontuarios
em papel

e Tempo indefinido para
prontuarios eletrébnicos
(mediante backups
seguros)

Apods este prazo, o prontuario
fisico pode ser descartado,
desde que:

e Seja mantida uma copia
digitalizada ou
microfilmada

e O descarte siga
protocolos que garantam
o sigilo das informacdes

Propriedade do
Prontuario

E importante esclarecer:

O documento fisico ou
digital pertence a
instituicao de saude

As informacoes contidas

pertencem ao paciente

O paciente tem direito a
acessar e copiar seu
prontuario

NOTA IMPORTANTE: As informacdes regulatorias/legais contidas nesta secao estao atualizadas até 2025.
Consulte sempre as fontes oficiais para verificar possiveis alteracées na legislacao ou normas aplicaveis.
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Acesso e Manuseio de Prontuarios: Quem

Pode e Como

Categoria Nivel de Acesso
Profissionais assistenciais Total ou parcial
Profissionais administrativos Restrito
Paciente Sob solicitacao
Terceiros Excepcional

Uso de EPIs quando necessario

Luvas descartaveis para prontuarios fisicos antigos ou em mau estado

Manuseio cuidadoso

Evitar dobras, rasgos ou contato com liquidos

Verificacao de identidade

Exemplos de Permissoes

Meédicos: acesso total
Enfermeiros: acesso conforme
escopo de atuacao

Recepcionistas: dados
demograficos, agendamentos
Faturistas: procedimentos e
codigos

Copia integral ou parcial
mediante solicitacao formal

Apenas com autorizacao
expressa do paciente ou ordem
judicial

Confirmar a identidade do solicitante antes de liberar qualquer prontuario

Registro de movimentacao

Documentar quem retirou, quando e para qual finalidade

Devolucao controlada

Garantir que os prontuarios retornem ao arquivo apds 0 uso

Alerta importante!

Nunca deixe prontuarios em locais de acesso publico ou que possam ser visualizados por pessoas nao

autorizadas. O balcao de recepcao deve ser organizado para garantir que documentos sensiveis nao fiquem

expostos.

Solicitacao de Cdpias pelo Paciente

Quando o paciente solicitar copia de seu prontuario:

e Oriente sobre o procedimento formal da clinica
e Informe sobre eventuais custos de reproducao
o Registre a solicitacao em formulario especifico
e Encaminhe o pedido para aprovacao médica quando necessario

e Mantenha registro da entrega da documentacao
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Organizacao e Arquivamento de
Documentos Clinicos

Alfabético

Ordenacao pelo nome do paciente

Numeérico A

Organizacao por numero sequencial

atribuido ao paciente # .
Alfanumeérico
5 Combinacao de letras e numeros
Por especialidade Cronolégico
Divisdo conforme as especialidades Uy

Organizacao por data (geralmente

medicas da clinica = usado para subsecoes dentro do

prontuario)

Arquivamento Fisico

Para otimizar o arquivamento fisico:

—
.

Identifique claramente cada pasta com nome completo e numero do paciente
Utilize divisdrias coloridas para separar secées como exames, prescricoes e evolugcao
Adote etiquetas padronizadas e visiveis na lateral das pastas

Organize em arquivos deslizantes ou estantes adequadas

aor oW N

Mantenha arquivos ativos separados dos inativos

Gestao de Documentos Complementares

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

o Digitalizados e anexados ao prontuario eletrénico (quando disponivel)
e Carimbados com data de recebimento antes do arquivamento
e Organizados cronologicamente dentro da pasta do paciente

e Catalogados em sistema de controle (fisico ou digital)
Dica de organizacao:

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



Prontuario Eletronico: O Papel da Recepcao

Cadastro correto e completo

O
= dos dados do paciente
. Digitalizacao de documentos externos
7= . .
exames trazidos pelo paciente
Verificacao de consisténcia
Vv

entre documentos fisicos e digitais

Suporte basico

aos pacientes para acesso a portais online

Gerenciamento de senhas e acessos

conforme politica da clinica

Boas Praticas de Seguranca Digital

Para garantir a seguranca das informacodes:

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 seguranca da informacao

Procedimentos em Caso de Falha do Sistema

E importante estar preparado para situagdes de indisponibilidade:

1.

Conheca o procedimento de contingéncia da sua clinica

. Mantenha formularios fisicos para registro em caso de queda do sistema
. Saiba como localizar prontuarios de backup quando existirem

2
3
4.
S

Tenha contato direto do suporte técnico para emergéncias

Documente todas as acoes realizadas durante o periodo de falha

Alerta!

Mesmo em sistemas totalmente eletrénicos, € prudente manter um protocolo de emergéncia com formularios

basicos impressos para situacdes de queda de energia ou falha do sistema.
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Documentos Complementares: Gestao

Eficiente

]

Fluxo de Trabalho para Documentos

Um fluxo eficiente para gestao documental

Recebimento e Triagem

Carimbo de data/hora e identificacao do tipo

Processamento

Digitalizacao e encaminhamento

Arquivamento e Controle

Armazenamento adequado e rastreabilidade

Tipos de Documentos e Seu Gerenciamento

Tipo de Documento Descricao

Receitas Prescricdes médicas para
medicamentos

Atestados Comprovacao de
comparecimento ou afastamento

RequisicOes de exames Solicitacdes de procedimentos
diagnésticos

Laudos Resultados e interpretacao de
exames

Termos de consentimento Autorizacao para procedimentos

Guias de convénio Autorizacoes de procedimentos

Digitalizacao Correta de Documentos

Para garantir a qualidade da digitalizacao:

e Utilize scanner com boa resolucao (minimo 300 dpi)

o Verifique a legibilidade do documento digitalizado

Processo de Gestao

- Digitalizar para o PEP - Entregar
original ao paciente - Arquivar
copia quando necessario

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

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

- Verificar se esta completo -
Anexar ao prontuario - Notificar
meédico sobre chegada

- Verificar assinaturas -
Digitalizar - Arquivar original
fisicamente

- Registrar em sistema financeiro
- Separar para faturamento -
Arquivar conforme exigéncia do
convénio

e Nomeie 0s arquivos de forma padronizada (exemplo: TipoDoc_NomePaciente_Data)

e Organize em pastas digitais com estrutura ldgica

e Faca backup regular dos documentos digitalizados



BRASILEQ

Sintese dos Conceitos-Chave

Prontuario do (g-> Tipos de éIé Aspectos Acesso e
paciente prontuario legais manuseio
Documento legal Fisico (papel) e Normas que Definicao clara de
que registra toda a eletrénico (PEP), regem a criacao, quem pode
historia clinica, cada um com suas manuseio e acessar quais
com valor vantagens e armazenamento informacdes e
assistencial, limitacoes de prontuarios, como proceder
administrativo e incluindo tempo durante o

juridico de guarda e manuseio

confidencialidade

— — Organizacao @ﬁ Gestao digital

— — documental O papel do
Sistemas e recepcionista no
métodos para contexto dos
arquivamento sistemas
eficiente de eletrénicos e as
prontuarios e boas praticas de
documentos segurancga

complementares

Reflexao e Autoavaliacao

1. Como vocé organizaria o fluxo de documentos em uma clinica que ainda utiliza prontuarios fisicos, mas esta
em transicao para o sistema eletrénico?

2. Quais cuidados especificos vocé tomaria ao manusear um prontuario na recepcao para garantir a
confidencialidade das informacoes?

3. Em caso de solicitacao de copia de prontuario por um familiar do paciente, qual seria o procedimento correto a
seguir?

4. Como vocé lidaria com uma situacao de queda do sistema eletrénico durante um dia de alto fluxo de
atendimentos?

5. De que forma vocé pode contribuir para a seguranca das informacdes digitais no seu papel como
recepcionista?

Conexao com a Proxima Aula

Na proxima aula, avancaremos para o tema "Terminologia Médica Basica para Recepcao", onde vocé aprendera os
principais termos e expressdes usados no ambiente médico. Este conhecimento complementara sua capacidade
de organizar prontuarios e documentos, pois vocé compreendera melhor o conteudo das informacdes que esta
gerenciando.

Recursos Adicionais

e Manual de Certificacao para Sistemas de Registro Eletrénico em Saude (SBIS)
e Cartilha "Prontuario do Paciente" do Conselho Federal de Medicina

e Legislacdo comentada sobre LGPD na area da saude

e Curso online "Gestao Documental em Servicos de Saude" (SENAC)

e Aplicativo "Gestor de Prontuarios" (disponivel para Android e iOS)

Mensagem final: Lembre-se que, como recepcionista, vocé é o guardidao das portas de entrada das informacdes
clinicas. Sua organizacao e atencao aos detalhes podem fazer toda a diferenca na qualidade do atendimento e na
seguranca dos dados dos pacientes. Continue aprimorando suas habilidades e conhecimentos para se destacar
nessa funcao tao importante!



