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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP

Gestdo de Prontuarios fisicos inativos das unidades de saude geridas pela

Fundacéao de Saude Publica de Sdo Sebastiao

1. OBJETIVO

Padronizar a identificagao, classificagao, registro, movimentag¢ao, organiza¢do, acondicionamento,
guarda, reativacao e controle de prontuarios fisicos inativos ou encerrados nas unidades de saude
de Sao Sebastido, assegurando a preservagdo documental, a rastreabilidade, o acesso restrito, a

confidencialidade das informacdes e o cumprimento da legislagdo aplicavel.

2. ABRANGENCIA

Este POP aplica-se as unidades de saude da rede municipal de Sdo Sebastido que mantenham
prontuarios fisicos sob sua custédia, independentemente do nivel de atengdo ou da categoria

profissional responsavel pelos registros assistenciais.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS

* Lei Federal n° 8.159/1991 - Politica Nacional de Arquivos Publicos e Privados.
» Decreto Federal n® 4.073/2002 - regulamenta a Lei Federal n°® 8.159/1991.
» Lei Federal n® 13.709/2018 - Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais.

* Lei Federal n® 13.787/2018 - digitalizagao, utilizacdo de sistemas informatizados, guarda,
armazenamento e manuseio de prontuario de paciente.

» Decreto Municipal n® 4.209/2008 - Tabela de Temporalidade Documental.
» Decreto Municipal n® 9.135/2023 - Programa Prefeitura sem Papel.

* Resolugdo CFM n° 1.638/2002 - define prontuario médico e torna obrigatdria a criagdo da
Comissao de Revisao de Prontuarios.

* Resolugdgo CFM n° 1.821/2007, modificada pela Resolugdo CFM n° 2.218/2018 -
digitalizag&o, guarda e manuseio dos documentos dos prontuarios dos pacientes.

« Resolugdo CFM n° 2.217/2018, com suas alteracdes - Cddigo de Etica Médica.
» Parecer CFM n°® 19/2026 - guarda, gestao documental e eliminagao de prontuarios médicos.

*+ Manual de Gestdo de Documentos do Arquivo Nacional e demais normas arquivisticas
aplicaveis.

POP Gestao de Prontuarios Fisicos Inativos | Pagina 2 de 8



S.SEBAS+IA®

7

FUNDAGAO DE SAUDE PUBLICA DE SAO SEBASTIAO

Lei Complementar n° 168/2013 e alteragoes
Comissao de Avaliagcao e Destinagado de Prontuarios Inativos

FO S P s SEs

4. DEFINIGOES

Prontuario encerrado: prontuario cujo acompanhamento foi finalizado em raz&o de alta, 6bito ou

interrupcao do tratamento, conforme os critérios assistenciais da unidade.

Prontuario inativo: prontuario sem movimentacdo ha 10 (dez) anos ou com acompanhamento
encerrado, mantido sob guarda e disponivel para localizagao, consulta autorizada, fornecimento

ao paciente ou reativagao.

Arquivo corrente: local de guarda dos prontuarios consultados com frequéncia ou vinculados a

pacientes em acompanhamento ativo.

Arquivo intermediario: local de guarda temporaria de prontuarios com baixa frequéncia de
consulta, inclusive daqueles sem movimentagao ha pelo menos 5 (cinco) anos, até sua reativagao,

transferéncia ou destinagao final regularmente autorizada.

Reativagao: retorno do prontuario ao arquivo corrente em decorréncia de novo atendimento ou

retomada do acompanhamento do paciente.

Movimentacgao: toda retirada, consulta, transferéncia, empréstimo interno, devolugao, reativacao

ou mudanca de localizag&o do prontuario.

5. RESPONSABILIDADES

Chefia Imediata: supervisionar a aplicacdo deste POP; atribuir as atividades aos membros da
equipe; orientar quanto ao sigilo, a seguranga, a rastreabilidade e a preservacdo documental,
assegurar condicbes adequadas de guarda; e comunicar irregularidades as instancias

competentes.

Funcionario ao qual a atividade for atribuida: executar os procedimentos previstos neste POP
dentro dos limites da tarefa recebida, manter o sigilo, preservar a integridade dos documentos,

registrar as movimentagdes e comunicar imediatamente qualquer irregularidade.

Comissao de Avaliagao de Prontuarios (COM-PRONT): orientar as unidades, receber e avaliar
os controles encaminhados, realizar acompanhamento periddico, registrar as inconformidades e

propor providéncias corretivas.
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Diretoria responsavel pela unidade: acompanhar as providéncias adotadas pela Chefia
Imediata e encaminhar as areas competentes as ocorréncias que demandem apuracgéo

administrativa, técnica, juridica ou relacionada a protecado de dados pessoais.

6. PROCEDIMENTOS

6.1. Identificagao e classificagao

*+ Realizar, no minimo a cada 6 (seis) meses, levantamento dos prontuarios sem

movimentacdo ou com acompanhamento encerrado.

» Confirmar a identidade do paciente, a data do ultimo registro e a situagéo assistencial antes

da classificagéo.

» Classificar o prontuario, conforme o caso, como INATIVO - OBITO, INATIVO - ALTA,
INATIVO - INTERRUPCAO DO ACOMPANHAMENTO ou INATIVO - TEMPO.

» Efetuar a sinalizacdo somente na parte externa do prontuario, sem ocultar informacdes de

identificagao, alterar registros assistenciais ou inserir anotagdes no conteudo clinico.

* Na hipotese de prontuarios duplicados, comunicar a ocorréncia a Chefia Imediata. A
duplicidade nao autoriza eliminagdo, desmembramento ou reunido de documentos sem

conferéncia e regularizagdo apropriadas.

6.2. Registro em controle interno

Registrar os prontuarios inativos em planilha de controle de acesso restrito, contendo, no minimo:

* nome do paciente e numero do prontuario;

» CPF, somente quando necessario para diferenciar homénimos ou confirmar a identidade;
» data do ultimo atendimento ou registro;

* motivo e data da classificacdo como inativo;

* numero da caixa e localizagao fisica exata;

+ data de eventual reativagao e nova localizacao;

* registro de ocorréncia envolvendo dano, perda, extravio ou acesso indevido.

A planilha devera ser atualizada imediatamente apdés cada movimentacdo e encaminhada

semestralmente a COM-PRONT na plataforma 1Doc. O arquivo ndo podera ser armazenado em
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conta pessoal nem compartilhado por correio eletrénico, aplicativo de mensagens ou outro meio

nao autorizado.

O tratamento dos dados devera limitar-se ao minimo necessario para a identificacao, localizacao,

controle e rastreabilidade dos documentos.

6.3. Acondicionamento e organizagao fisica

» Acondicionar os prontuarios em caixas-arquivo padronizadas, integras e compativeis com o

volume armazenado.

* Identificar externamente cada caixa com o nome da unidade, nimero da caixa, intervalo
numérico dos prontuarios e periodo de referéncia, sem expor nomes de pacientes,

diagnésticos ou outras informacdes de saude.

* Organizar os prontuarios em ordem numérica ou de acordo com outro método institucional

que permita sua localizag&o segura e rapida.

« Manter as caixas em estantes firmes, afastadas do piso e protegidas contra umidade,

infiltragdes, incidéncia direta de luz, poeira, pragas, calor excessivo e risco de incéndio.

* Nao armazenar prontuarios em banheiros, corredores, escadas, areas de circulagao,
depdsitos de materiais de limpeza ou outros ambientes incompativeis com a guarda de

documentos sigilosos.

6.4. Seguranca do local de guarda

O arquivo devera permanecer fechado, sinalizado como area de acesso restrito e protegido contra
0 ingresso de pessoas nao autorizadas. Quando ndo houver sala exclusiva, os prontuarios

deverao ser mantidos em armario ou estrutura fechada que assegure igual restricao de acesso.

A Chefia Imediata devera verificar periodicamente as condi¢cdes do ambiente, a integridade das
caixas, a estabilidade das estantes e a existéncia de sinais de umidade, infiliracdo, infestagao,

dano ou violagao.

6.5. Retirada, consulta e devolugao

* Nenhum prontuario podera ser retirado do local de guarda sem o registro prévio da

movimentagéo.

* A retirada devera estar vinculada a necessidade assistencial, administrativa, juridica, de

auditoria ou outra finalidade institucional legitima.
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» Durante a retirada, o funcionario identificado no controle ficara responsavel pela guarda e

pela protecdo do documento até sua devolugéo ou entrega formal a outro responsavel.

* O prontuario devera ser devolvido ao local correto imediatamente apdés o término da

finalidade que motivou a retirada.

« E vedado deixar prontuarios em mesas, balcdes, corredores, veiculos ou locais que

permitam acesso, visualizacio, perda ou subtracido por pessoas nao autorizadas.

6.6. Reativagcao

Havendo novo atendimento ou retomada do acompanhamento, o prontuario devera ser localizado,
retirado mediante registro e reintegrado ao arquivo corrente. A planilha de controle devera ser
atualizada com a data da reativacado, o responsavel pelo procedimento e a nova localizagdo do

documento.

6.7. Danos, perda, extravio ou violagao

Qualquer dano, perda, extravio, violagdo, acesso indevido, divulgagdo ou suspeita de
comprometimento devera ser comunicado imediatamente a Chefia Imediata, a Diretoria
responsavel pela unidade e a COM-PRONT. Quando houver possivel incidente envolvendo dados
pessoais, também devera ser acionada a area institucional responsavel pela prote¢cao de dados,

conforme o fluxo vigente.

O funcionario devera preservar os elementos disponiveis para apuragdo e nao podera ocultar a
ocorréncia, realizar reparos improvisados, eliminar documentos remanescentes ou alterar o

controle de movimentacgao.

7. MANUSEIO, SIGILO E RESPONSABILIZAGAO

O prontuario € documento sigiloso e de acesso restrito. Contém dados pessoais sensiveis
relativos a saude, cuja protecéo devera ser rigorosamente observada por todos os funcionarios

que tenham acesso ao documento em razdo da necessidade do servico.

Para a execucdo deste POP, a Chefia Imediata podera atribuir as atividades a qualquer
funcionario integrante de sua equipe, independentemente do cargo, fungdo ou categoria
profissional, observadas as regras institucionais aplicaveis ao vinculo. Nao sera exigida

designacéao formal especifica, portaria ou ato equivalente para o exercicio da tarefa.
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A atribuicdo autoriza apenas o manuseio estritamente necessario a atividade recebida. Ela ndo
permite consulta por interesse pessoal, conhecimento indiscriminado do conteudo ou utilizagao
das informagdes para finalidade diferente da institucional. O acesso cessa quando concluida a

tarefa ou encerrada a necessidade do servico.

Ao receber a tarefa, o funcionario assume integralmente os deveres de sigilo, confidencialidade,
cautela, guarda, rastreabilidade, prote¢édo e uso adequado das informagdes. Nao havera distingao,
quanto a esses deveres, entre o funcionario ao qual a Chefia Imediata atribuir a execucéo deste
POP e os profissionais que ja manuseiam prontuarios habitualmente em razao de suas atividades

técnicas ou administrativas.
E expressamente vedado:

» consultar informagdes sem relagao com a tarefa atribuida;
» utilizar dados do prontuario para interesse pessoal ou finalidade diversa da institucional,

» fotografar, copiar, reproduzir, imprimir ou registrar o contedudo sem autorizagdo e

necessidade institucional;

« divulgar, comentar, compartilhar ou transmitir informagdes a pessoa nao autorizada;

+ permitir que terceiros visualizem ou tenham acesso aos documentos durante o manuseio;

» retirar prontuarios da unidade ou do local autorizado sem registro e autorizagéo;

» alterar, rasurar, suprimir, destruir, ocultar, acrescentar ou substituir documentos ou
informacoes;

» abandonar prontuarios ou deixar de devolvé-los ao local correto;

» praticar qualquer ato que comprometa a integridade, a localizagdo, a rastreabilidade, a

disponibilidade ou a confidencialidade dos documentos.

O dever de sigilo permanece apds o término da atividade e ndo se encerra com mudanga de setor

ou funcao, transferéncia, afastamento ou extingao do vinculo com a instituigao.

O descumprimento deste POP estara sujeito a apuragado pelas instancias competentes, com
garantia do procedimento aplicavel, podendo resultar em medidas administrativas ou disciplinares,
sem prejuizo da responsabilizagao trabalhista, estatutaria, civil, criminal, ética ou profissional,

conforme a conduta, o vinculo do funcionario e a legislagao vigente.
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A autorizacdo decorrente da atribuicdo da tarefa nao afasta, reduz nem flexibiliza a
responsabilidade individual do funcionario durante todo o periodo em que os documentos

estiverem sob sua guarda ou manuseio.

8. ACOMPANHAMENTO E MONITORAMENTO

Os membros da COM-PRONT realizardo visitas e verificagdes periddicas para avaliar o
cumprimento deste POP, as condi¢bes de guarda, a atualizagdo dos controles e a seguranca do
acesso. As inconformidades serdo registradas e comunicadas a Chefia Imediata e a Diretoria

responsavel pela unidade, com indicagdo das providéncias e dos prazos para regularizacao.

9. GUARDA E DESTINAGAO FINAL

A classificacdo do prontuario como encerrado, inativo ou intermediario nao autoriza sua
eliminacao. O prazo de 10 (dez) anos previsto neste POP é exclusivamente um critério interno de
classificagado e organizagdo. Nenhum prontuario podera ser descartado com fundamento exclusivo
neste POP.

10. DISPOSIGCOES FINAIS

Este POP nao disciplina a digitalizagdo nem autoriza a substituigdo ou eliminagédo de documentos
fisicos em razédo de simples cépia digital. A digitalizagdo devera observar procedimento prdprio,
requisitos técnicos, seguranga da informagao e legislagdo especifica, e sera realizada em

momento especifico e oportuno.

Os modelos de planilha de controle, identificacdo de caixas e registro de movimentacao adotados
pela COM-PRONT integram operacionalmente este procedimento e deverdo ser utilizados pelas

unidades.

As situacbes nao previstas deverao ser encaminhadas a COM-PRONT e a Diretoria responsavel

pela unidade para analise e definicado das providéncias cabiveis.

S30 Sebastido, 16 de setembro de 2026

COMISSAO DE AVALIAGAO E DESTINAGAO
DE PRONTUARIOS INATIVOS
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