MANUAL DE
BOAS PRATICAS DA
REDE PRESTADORA

UNIMED BLUMENAU
Prontuario




SUMARIO

(IR [ 214 foTa [1 o= (o FN 1
2 - Almportancia do ProntUArio.......oeeeeiieiiiiiiiii e eae e, 2
KT Yel=I3 Yo I [o 1 xd €0 2 1 AU =1 ¢ [0 T 6
N 6o  Tof 11015 Vo T 12

uni'e‘lu‘nfng £




P. 1

INTRODUCAO

A Unimed Blumenau, visando a melhoria continua de processos, qualidade
e seguranca dos servicos de sua rede prestadora, dispdoem de Manuais de Boas
Praticas, focados em rotinas internas da cooperativa, Resolucoes e Normativas,
fragilidades identificadas nas visitas de qualificacao, cuidado centrado no

paciente, qualidade e seguranca assistencial.

O objetivo & desenvolver a rede prestadora para o atendimento de
exceléncia aos beneficiarios, promovendo a disseminacao e compartilhamento

de informacgoes com os prestadores credenciados e cooperados.

Neste segundo modulo sera trado informacdes pertinentes ao prontuario
do paciente. O prontuario do paciente € um importante instrumento no
cotidiano dos profissionais da saude. Além de ter preenchimento obrigatério a
cada atendimento ao usuario, é indispensavel para uma assisténcia de qualidade

e segura.

Disponibilizamos atendimento para suporte pelo e-mail
qualipres@unimedblumenau.com.br, WhatsApp (47) 9 9927-9715 e telefone (47)
3331-8658.
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A IMPORTANCIA DO PRONTUARIO

O prontuario do paciente € um conjunto de documentos relativos a
assisténcia prestada ao paciente, onde contém informacoes e anotacoes
sigilosas dos profissionais que prestaram a assisténcia ao mesmo, podendo
conter laudos de exames, relatorios de procedimentos e tratamentos realizados.

Este documento possibilita a comunicacao entre membros da equipe
multiprofissional e a continuidade da assisténcia prestada ao paciente. O sigilo e
confidencialidade do mesmo tem valor legal e ético perante a Justica, sendo
enquadrado no Art. 154 do Cddigo Penal Brasileiro, e aos Conselhos de cada
Classe.

Os registros em prontuario, ficha clinica e laudos de exames devem ser
feitas de forma legivel. Permitindo, inclusive, identificar os profissionais de
saude envolvidos no cuidado ao paciente. Além disso, o profissional é obrigado a
assinar e carimbar ou, assinar, escrever seu nome legivel e sua respectiva
inscricdo no conselho de classe competente. E importante enfatizar que ndo ha
lei que obrigue o uso do carimbo. Nesse caso, o nome do profissional e seu

respectivo conselho devem estar legiveis.

Composicao Minima do Prontuario
Identificacao do paciente: Recomenda-se a utilizacdao de no minimo dois
identificadores, sendo os mais comumente utilizados: o nome completo e a data

de nascimento do paciente e/ou nome da mae;

Anamnese: consiste no registro da entrevista realizada ao paciente afim de
identificar as queixas, sintomas, alergias, doencas cronicas, tratamentos em
andamento, entre outros.
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Ainda a anamnese consiste no registro da avaliacao do profissional sobre os
relatos do paciente, exames complementares e exame fisico;

Plano terapéutico: consiste no estabelecimento de medidas e metas
terapéuticas, a partir da avaliacdo de cada caso. O enfoque precisa ser
multiprofissional, interdisciplinar e promover o engajamento do paciente quanto
ao autocuidado;

Laudos de exames: € a transcricao formal de resultados de exames
realizados, registrando os elementos encontrados na avaliacao podendo ser
normais ou alterados de acordo com os padroes preestabelecidos;

Prescricaio médica: registro de todas as medidas indicadas ao paciente,
como cuidados gerais, dieta, uso de dispositivos e medicamentos e precaucao
para reabilitacao;

Evolucao multiprofissional: documenta de forma sucinta, o historico do
paciente, a doenca atual, as intervencoes realizadas, evolucao mediante o
plano terapéutico e orientacoes realizadas;

Termos de consentimentos: documento que fornece informacoes
referentes ao procedimento que o paciente sera submetido, contendo riscos e
beneficios do mesmo, este documento deve conter a assinatura do profissional e
do paciente;

Documentos diversos: descricao cirurgica, laudos de consultoria, atestados

de quimioterapia, radioterapia, hemodialise, entre outros.

O QUE NAO SE DEVE FAZER NO PRONTUARIO:
Registros a lapis;
Utilizar liquido corretor;

Deixar folhas em branco;

SRR NN

Fazer anotacoes que nao se referem ao paciente.
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TEMPO DE ARQUIVAMENTO

E norma legal que os registros de prontuario em suporte de papel serem
arquivados por tempo nao inferior a vinte anos, a partir da data do ultimo
registro de atendimento do paciente.

Por sua vez, laudos de exames complementares de imagem e a propria
imagem em si, por serem documentos integrantes de prontuarios, devem seguir
as mesmas regras atribuidas a guarda de prontuarios, segundo o Parecer CFM n°
10/2009, porém a responsabilidade de guarda do médico ou do estabelecimento
que produziu o exame cessa com a entrega, mediante protocolo, da imagem e
respectivo laudo ao paciente, devendo, no entanto, arquivar uma via do laudo.

A equipe multiprofissional deve seguir o tempo de armazenamento
conforme preconizado pelo seu conselho de classe.

Findo o prazo legal, o original podera ser substituido por outros métodos
de registro que possam restaurar as informacoes nele contidas (Lei n.° 5.433/68;
Resolucao do CFM n.° 1.821/07; Parecer CFM n.° 23/89), isto €, arquivados
eletronicamente em meio optico, magnético ou microfilmado, para manutencao

permanente.

QUALIDADE DOS ARQUIVOS MEDICOS
O prontuario necessita estar arquivado em local que garanta sua qualidade
e seguranca. O prestador de servico de salde deve manter o arquivo conforme

determinado pela legislacao, para o arquivo fisico ou eletronico.
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Para conservacao dos documentos que compdem o0s arquivos deve-se
respeitar a composicao do material que os constituem e seu comportamento em
relacao ao ambiente em que estao inseridos.

Os indices muito elevados de temperatura e umidade relativa do ar, as
variacoes bruscas e a falta de ventilacao promovem a ocorréncia de infestacoes
de insetos e o desenvolvimento de microrganismos, que promovem a
deterioracao do papel, sendo assim, é necessario o controle de temperatura e
humidade.

O sigilo deve ser garantido sendo necessario restringir o acesso de pessoas
no ambiente onde esses documentos sao armazenados. Recomenda-se que em
hipotese alguma os prontuarios originais deverao ser para retirada do acervo,
sendo a consulta do documento original nas instalacoes do Servico de Arquivo
Médico e Estatistica (SAME).

A Unimed Blumenau ao realizar a visita técnica de qualificacao ao
prestador de servico em saude, deve observar critérios estabelecidos em lei
para a adequacao e armazenamento de prontuarios fisicos. Esse processo tem
como objetivo estabelecer o estimulo a melhoria continua da qualidade dos
arquivos médicos, incentivando a rede de prestadores a manter os dados clinicos
dos beneficiarios (prontuarios, fichas clinicas, laudos) integros, rastreaveis e

disponiveis.
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ACESSO AO PRONTUARIO

Solicitacao pelo proprio paciente

O prontuario pertence ao paciente e, por delegacao deste, pode ter acesso
ao mesmo. Portanto, é um direito do paciente ter acesso a qualquer momento
ao seu prontuario, recebendo por escrito o diagnostico e o tratamento indicado,
com a identificacao do nome do profissional e o nUmero de registro no 6rgao de
regulamentacao e controle da profissao (CRM, COREN, entre outros), podendo,

inclusive, solicitar copias do mesmo.

Segundo o cadigo de Etica Médica:

Art. 70 do Cddigo de Etica Médica: E vedado ao médico negar ao paciente
acesso a seu prontuario médico, ficha clinica ou similar, bem como deixar de dar
explicacoes necessarias a sua compreensao, salvo quando ocasionar riscos para o
paciente ou para terceiros.

Art. 71 do Cédigo de Etica Médica: E vedado ao médico deixar de fornecer
laudo médico ao paciente, quando do encaminhamento ou transferéncia para

fins de continuidade do tratamento ou na alta, se solicitado.
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Solicitacao dos familiares e/ou do responsavel legal do paciente

Quando solicitado por responsavel legal pelo paciente - sendo este menor
ou incapaz - o acesso ao prontuario deve ser-lhe permitido e, se solicitado, deve
ser fornecido a copia solicitada ou elaborar um laudo que contenha o resumo
das informacoes la contidas.

Caso o pedido seja feito por familiares do paciente, sera necessaria a au-
torizacao expressa dele. Na hipotese de que ele nao tenha condicoes para isso
ou tenha ido a o6bito, as informacoes devem ser dadas sob a forma de laudo ou
até mesmo copias, mediante solicitacao formal e documentacao de autorizacao.

O prontuario original precisa ser arquivado pela entidade que o elaborou.
Desta forma, caso haja necessidade, sera entregue ao solicitante apenas copia
ou laudos médicos. O laudo médico nao deve ser cobrado, facultando-se,
porém, a critérios da entidade, a cobranca das copias quando fornecidas por
ela.

O acesso ao prontuario pela figura do médico auditor enquadra-se no
principio do dever legal, ja que tem ele atribuicbes de peritagem sobre a
cobranca dos servicos prestados pela entidade, cabendo ao mesmo opinar pela
regularidade dos procedimentos efetuados e cobrados, tendo, inclusive, o
direito de examinar o paciente, para confrontar o descrito no prontuario. A
visita da Auditoria Multidisciplinar sera feita sempre que houver necessidade,
cabendo a Instituicao providenciar o espaco e estrutura necessaria para que ela
ocorra. Todavia, esse acesso sempre devera ocorrer dentro das dependéncias da

instituicao de assisténcia a saude responsavel por sua posse e guarda.
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COMISSAO DE REVISAO DE PRONTUARIO

De acordo com as premissas para o trabalho da Comissao de Revisao de
Prontuario, os prontuarios devem ser avaliados quanto a qualidade de seus
registros. Deve ser efetuada verificacao continuada de requisitos obrigatorios
como a identificacdo do paciente, anamnese, exame fisico, exames
complementares solicitados e seus respectivos resultados, hipoteses
diagnosticas, diagnostico definitivo, tratamento efetuado e evolucao diaria.

As oportunidades encontradas pela equipe da comissao devem ser
trabalhadas afim de orientar o correto preenchimento do prontuario, zelar pela
integridade das informacOes, evidenciar o padrao de atendimento e
disponibilizar educacao continuada dos profissionais envolvidos na prestacao dos

cuidados.

CONFIDENCIALIDADE DO PRONTUARIO

A Operadora Unimed Blumenau ao realizar o credenciamento do prestador,
possui em contrato clausula de que garante a confidencialidade dos prontuarios
de seus beneficiarios, observando os limites legais. No caso de cooperativacao,
tanto Pessoa Fisica ou Pessoa Juridica, possui clausula no Regimento Interno dos

Médicos Cooperados da Unimed Blumenau.
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Contratos Unimed Blumenau

A Unimed Blumenau tem um cuidado especial na orientacao dos seus
prestadores quanto aos prontuarios, & possivel perceber este cuidado nos
contratos de prestacao de servicos.

Abaixo iremos apresentar modelos e clausulas encontradas nos contratos

de prestacao de servicos.

Clausula do Sigilo e da Confidencialidade

A CONTRATADA compromete-se expressamente a nao fornecer, vender,
emprestar ou ceder a terceiros e a manter em estrito sigilo quaisquer dados,
materiais, pormenores, informacdes, inclusive cadastrais e médicas,
assistenciais, documentos, especificacoes  técnicas, fornecidos ou
disponibilizados pela CONTRATANTE, de que venha a ter conhecimento ou
acesso, ou que venha a lhe ser confiado em razao deste contrato, sejam eles de
interesse da CONTRATADA ou de TERCEIROS, nao podendo, sob qualquer
pretexto, divulgar, revelar, reproduzir, utilizar ou deles dar conhecimento a
terceiros, estranhos a esta contratacao, sob as penas da lei, bem como a nao
utiliza-las exceto no que concerne ao desenvolvimento dos objetivos e

prestacoes de servicos deste contrato.
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Paragrafo Primeiro - Entende-se por “informacées confidenciais” neste contrato,
todos os dados que nao sejam de dominio publico, reveladas pela CONTRATANTE
a CONTRATADA, inclusive, todas as informacoes de salde relativas a assisténcia
prestada aos beneficiarios da CONTRATANTE ou de qualquer cooperativa do
SISTEMA UNIMED, bem como, quaisquer informacdes médicas, assistenciais,
cadastrais, financeiras, operacionais, técnicas ou mercadologicas.

Paragrafo Segundo - O nao cumprimento desta clausula implicara na
responsabilidade civil e criminal dos que estiverem envolvidos na violacao das
regras de sigilo e confidencialidade, sendo que, as obrigacOes a que alude esta
clausula perdurarao inclusive apos a cessacao do vinculo entre a CONTRATANTE
e a CONTRATADA.

No Regimento Interno (RI-015) da Unimed Blumenau encontramos referéncias
sobre os prontuarios dos pacientes, sendo que no capitulo IV - Dos Deveres
podemos perceber:

Art. 27. Sao deveres do Cooperado:

XLIl. Manter a confidencialidade, por si e seus prepostos quanto as informacoes
de seus pacientes, utilizando-se destas exclusivamente para execucao dos
servicos vinculados a Unimed Blumenau, assumindo total responsabilidade por
eventuais danos decorrentes da divulgacao destas informacoes por prazo

indeterminado. Mesmo apos a descooperativacao.
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A preservacao de segredos profissionais € um direito do paciente e uma
conquista da sociedade. Esta relacao de confianca se estabelece entre o
paciente e seu médico, e se estende a todos os demais profissionais das areas de
saude e administrativa, incluindo-se as secretarias e recepcionistas que tenham
contato direto ou indireto com as informacoes obtidas. Muito do vinculo que se
estabelece pode ser creditado a esta garantia.

As instituicoes tém a obrigacao de manter um sistema seguro de protecao aos
documentos que contenham registros com informacoes de seus pacientes. As
normas e rotinas de restricao de acesso aos prontuarios e de utilizacao de
senhas de seguranca em sistemas informatizados devem ser continuamente

aprimoradas.
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CONCLUSAO

A Unimed Blumenau deseja estar mais proxima de toda sua rede
prestadora oportunizando o desenvolvimento de uma rede credenciada e
cooperada que oferta servicos de exceléncia, com qualidade e seguranca

proporcionando a melhor experiéncia e seguranca ao beneficiario.

O envolvimento de todas as partes interessadas € fundamental para o

desenvolvimento de um ecossistema de saude sustentavel e eficiente.

Esperamos que as informacoes contidas neste manual tenham elucidado as
boas praticas em relacao ao preenchimento, acesso e arquivamento de

prontuarios.

Permanecemos a disposicao para qualquer informacao complementar

através dos nossos canais de comunicacao.

REFERENCIA
Resolucao da Diretoria Colegiada - RDC n° 63 de 2011, secao IV;
Resolucao do Conselho Federal de Medicina - Resolucao CFM n° 1.638/2002;

Resolucao do Conselho Federal de Medicina - Resolucao CFM n°® 1.821/2007.
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