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ANEXO I - PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS DO HOSPITAL DE CLINICAS DA UNICAMP:

ATIVIDADES - FIM (PARCIAL 01)

DESCRICAO DAS FUNGOES E SUBFUNGCOES

00.17 GESTAO DE ASSISTENCIA A SAUDE (FUNGAO)

Esta func¢do compreende as diretrizes e regulamentacdo interna, o funcionamento, a criagdo e as

acOes de planejamento e controle referentes a Politica de Assisténcia a Saude da Universidade,

que possibilita o andamento das rotinas administrativas e médico-hospitalares, definindo as
regras juridico-administrativas da organizacgdo e as estratégias para assegurar a defesa dos direitos
de usudrios do servigo ptblico na drea de satde da Universidade.

00.17.02 Assisténcia médico-hospitalar (SUBFUNGAO)
Esta subfuncio refere-se as agOes e procedimentos de assisténcia médico-hospitalar

relativos ao atendimento ambulatorial, de emergéncia e internagio.

00.17.03 Servigo de apoio médico-hospitalar SUBFUNGAO)

Esta subfuncdo refere-se as acdes e procedimentos de apoio médico-hospitalar
relativos as atividades de assisténcia farmacéutica, armazenagem e distribuicdo dos
produtos farmacéuticos e correlatos na rede de servigos de saude financiados com
publicos, atividades de apoio nutricional e dietético,
procedimentos laboratoriais, de imagem e de vigilincia sanitdria.

recursos bem como

00.17.05 Expediente e registro de paciente (SUBFUNGAO)
Esta subfuncdo refere-se as agdes de controle e registro da assisténcia prestada ao
paciente.

Funcéo:
Subfuncio:
Atividade:

Documento:

Atividade:

Documento:

Atividade:

Subfungio:
Atividade:

00.17
00.17.02
00.17.02.01
00.17.02.01.01
00.17.02.01.02
00.17.02.01.03
00.17.02.01.04
00.17.02.02
00.17.02.02.01
00.17.02.04
00.17.02.04.01

00.17.02.04.02
00.17.02.04.03
00.17.02.04.04
00.17.02.04.05
00.17.03
00.17.03.02

GESTAO DE ASSISTENCIA A SAUDE

Assisténcia médico-hospitalar

Atendimento de emergéncia

Boletim de atendimento de urgéncia com matricula

Boletim de atendimento de urgéncia com pré-matricula

Boletim de atendimento de urgéncia oftalmolégico com matricula
Boletim de atendimento de urgéncia oftalmolégico com pré-matricula.
Internagio

Dossié de Autorizagio de Internagdo Hospitalar — AIH.

Atendimento ambulatorial

Laudo de solicitagdo de procedimento ambulatorial que gera Autorizagdo de
Procedimentos Ambulatoriais

Dossié de Autorizagdo de Procedimento Ambulatorial - APAC

Ficha de atendimento ambulatorial para faturamento

Ficha de exame oftalmoldgico com matricula

Ficha de exame oftalmoldgico sem matricula

Servigo de apoio médico-hospitalar

Dispensagio de medicamentos em geral



N
¥

UNIVERSIDADE ESTADUAL DE CAMPINAS
CoMISSAO CENTRAL DE AVALIAGAO DE DOCUMENTOS
SISTEMA DE ARQUIVOS
http://www.unicamp.br/siarq

UrcARE siarg@unicamp.br
Documento: 00.17.03.02.01 Notificagdo de receita
00.17.03.02.02  Livro de registro especifico
00.17.03.02.03 Notificagdo de receita Lista C3 — Imunossupressores
00.17.03.02.04 Livro de registro especifico Lista C3 - Imunossupressores
00.17.03.02.05 Notificagdo de receita de Talidomida
00.17.03.02.06 Livro de registro especifico de Talidomida
00.17.03.02.07 Prescrigdes e receitas dispensadas
Atividade: 00.17.03.03 Procedimentos especializados (Exames/Laboratdrios/ Fisioterapia)
Documento: 00.17.03.03.01 Laudo de exame
00.17.03.03.02 Laudo de procedimentos diagndsticos
00.17.03.03.03 Laudo de procedimentos terapéuticos
00.17.03.03.04 Dossié de relatdrios de dados brutos de exame de patologia clinica
00.17.03.03.05 Planilha de exames laboratoriais
00.17.03.03.06 Dossié de exame de tipagem HLA - Antigenos Leucocitdrios Humanos
00.17.03.03.07 Cadastro de doador de medula 6ssea
00.17.03.03.08 Bloco histoldgico
00.17.03.03.09 Lamina anatomopatoldgica
00.17.03.03.10 Dossié de procedimentos terapéuticos de Medicina Nuclear
00.17.03.03.11 Dossié de relatdrios de dados brutos de exames de Medicina Nuclear
Atividade: 00.17.03.04 Apoio nutricional e dietético
Documento: 00.17.03.04.01 Planilha de dietas e refei¢cdes
00.17.03.04.02 Mapa de dietas
Atividade: 00.17.03.05 Controle de infecgdo hospitalar
Documento: 00.17.03.05.01 Ficha de antimicrobianos
Subfuncio: 00.17.05 Expediente e registro de paciente
Atividade: 00.17.05.02 Controle do prontudrio de paciente
Documento: 00.17.05.02.01 Prontudrio de paciente
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ANEXO II - INDICE

INDICE!

Cédigo de
Classificagio

A

Ambulatorial - APAC, Dossié de Autorizagdo de procedimento

Ambulatorial para faturamento, Ficha de atendimento

Ambulatorial que gera Autorizacdo de procedimentos ambulatoriais, Laudo de

solicitacdo de procedimento

Anatomopatoldgica, Limina

Antimicrobianos, Ficha de

Apoio nutricional e dietético

Assisténcia médico-hospitalar

Atendimento ambulatorial

Atendimento de emergéncia

Atendimento de urgéncia com matricula, Boletim de

Atendimento de urgéncia com pré-matricula, Boletim de

00.17.02.04.02
00.17.02.04.03

00.17.02.04.01
00.17.03.03.09
00.17.03.05.01
00.17.03.04
00.17.02
00.17.02.04
00.17.02.01

00.17.02.01.01
00.17.02.01.02

B

Bloco histoldgico

Boletim de atendimento de urgéncia com matricula

Boletim de atendimento de urgéncia com pré-matricula

Boletim de atendimento de urgéncia oftalmolégico com matricula

Boletim de atendimento de urgéncia oftalmoldgico com pré-matricula

00.17.03.03.08
00.17.02.01.01
00.17.02.01.02
00.17.02.01.03
00.17.02.01.04

C

Cadastro de doador de medula dssea
Controle de infecgdo hospitalar

Controle do prontudrio de paciente

00.17.03.03.07
00.17.03.05
00.17.05.02

D

Diagnésticos, Laudo de procedimentos

Dietas, Mapa de

1 £ . . . - - o
O Indice relaciona alfabeticamente e de forma permutada, os documentos, fungées, subfungoes e atividades.

00.17.03.03.02
00.17.03.04.02
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Dispensagdo de medicamentos em geral

Dossié de autorizagdo de internagio hospitalar — ATH.

Dossié de Autorizacio de procedimento ambulatorial - APAC

Dossié de exame de tipagem HLA - Antigenos Leucocitdrios Humanos
Dossié de procedimentos terapéuticos de Medicina Nuclear

Dossié de relatérios de dados brutos de exame de patologia clinica

Dossié de relatdrios de dados brutos de exames de Medicina Nuclear

00.17.03.02

00.17.02.02.01
00.17.02.04.02
00.17.03.03.06
00.17.03.03.10
00.17.03.03.04
00.17.03.03.11

E

Exame, Laudo de
Exames laboratoriais, Planilha de

Expediente e registro de paciente

00.17.03.03.01
00.17.03.03.05
00.17.05

F

Ficha de antimicrobianos
Ficha de atendimento ambulatorial para faturamento
Ficha de exame oftalmoldgico com matricula

Ficha de exame oftalmoldgico sem matricula

00.17.03.05.01
00.17.02.04.03
00.17.02.04.04
00.17.02.04.05

G

GESTAO DE ASSISTENCIA A SAUDE

00.17

H

Histolégico, Bloco

00.17.03.03.08

I

Internagio

Internacdo hospitalar — ATH, Dossié de autorizagdo de

00.17.02.02
00.17.02.02.01

L

Limina anatomopatoldgica
Laudo de exame
Laudo de procedimentos diagndsticos

Laudo de procedimentos terapéuticos

Laudo de solicitagdo de procedimento ambulatorial que gera Autorizagio de

procedimentos ambulatoriais

Lista C3 - Imunossupressores, Livro de registro especifico
Livro de registro especifico

Livro de registro especifico de Talidomida

Livro de registro especifico Lista C3 - Imunossupressores

00.17.03.03.09
00.17.03.03.01
00.17.03.03.02
00.17.03.03.03

00.17.02.04.01
00.17.03.02.04
00.17.03.02.02
00.17.03.02.06
00.17.03.02.04

M
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Mapa de dietas
Medicina Nuclear, Dossié de procedimentos terapéuticos de
Medicina Nuclear, Dossié de relatérios de dados brutos de exames de

Medula 6ssea, Cadastro de doador de

00.17.03.04.02
00.17.03.03.10
00.17.03.03.11
00.17.03.03.07

N

Notificagdo de receita
Notificac¢do de receita de Talidomida

Notificagdo de receita Lista C3 — Imunossupressores

00.17.03.02.01
00.17.03.02.05
00.17.03.02.03

O

Oftalmolégico com matricula, Boletim de atendimento de urgéncia
Oftalmolégico com matricula, Ficha de exame
Oftalmolégico com pré-matricula, Boletim de atendimento de urgéncia

Oftalmolégico sem matricula, Ficha de exame

00.17.02.01.03
00.17.02.04.04
00.17.02.01.04
00.17.02.04.05

P

Paciente, Prontudrio de

Patologia clinica, Dossié de relatérios de dados brutos de exame de
Planilha de dietas e refei¢des

Planilha de exames laboratoriais

Prescrigdes e receitas dispensadas

Procedimentos especializados (Exames/Laboratérios/ Fisioterapia)

Prontudrio de paciente

00.17.05.02.01
00.17.03.03.04
00.17.03.04.01
00.17.03.03.05
00.17.03.02.07
00.17.03.03

00.17.05.02.01

R

Receita Lista C3 — Imunossupressores, Notificagdo de
Receita, Notificagio de

Receitas dispensadas, Prescricoes e

Refeicoes, Planilha de dietas e

Registro especifico, Livro de

00.17.03.02.03
00.17.03.02.01
00.17.03.02.07
00.17.03.04.01
00.17.03.02.02

S

Servigo de apoio médico-hospitalar

00.17.03

T

Talidomida, Livro de registro especifico de
Talidomida, Notificagdo de receita de
Terapéuticos, Laudo de procedimentos

Tipagem HLA - Antigenos Leucocitdrios Humanos, Dossié de exame de

00.17.03.02.06
00.17.03.02.05
00.17.03.03.03
00.17.03.03.06
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DO HOSPITAL DE CLINICAS DA UNICAMP: ATIVIDADES -FIM (PARCIAL 01)

00.17 GESTAO DE ASSISTENCIA A SAUDE

00.17.02 Assisténcia médico-hospitalar

ATIVIDADES

DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA

(em anos)

DESTINAGAO

Unidade
Produtora

Unidade com
atribuigdes de
Arquivo

Guarda

Eliminagio
Permanente

OBSERVACOES

00.17.02.01
Atendimento de
emergéncia

00.17.02.01.01

Boletim de atendimento de urgéncia
com matricula

vigéncia

20

O documento integra Prontudrio de Paciente. Resolugdo
do Conselho Federal de Medicina - CFM ne° 1.821/2007 -
20 anos contados ap6s o ultimo atendimento ao paciente,
e Parecer CFM n° 16/1990; Orientagio da Diretoria
Clinica do Hospital de Clinicas no Oficio DC-HC ne°
247/2009.

00.17.02.01.02

Boletim de atendimento de urgéncia
com pré-matricula

vigéncia

Os Boletins de atendimento de urgéncia com pré-
matricula, pontual, sem que justifique a abertura de
prontudrio, deverdo ser arquivados por 2 anos e podem
ser eliminados, apds serem digitalizados para fins de
pesquisas e estatisticas, conforme orientagdo da Diretoria
Clinica do Hospital de Clinicas no Oficio DC-HC ne®
247/2009.

00.17.02.01.03

Boletim de atendimento de urgéncia
oftalmolégico com matricula

vigéncia

20

O documento integra Prontudrio de Paciente. Resolugdo
do Conselho Federal de Medicina - CFM ne° 1.821/2007,
20 anos contados ap6s o ultimo atendimento ao paciente,
e Parecer n® 16/1990; Orientagdo da Diretoria Clinica do
Hospital de Clinicas no Oficio DC-HC ne 247/2009.




00.17.02.01.04

Boletim de atendimento de urgéncia
oftalmoldgico com pré-matricula

vigéncia

Os Boletins de atendimento de urgéncia oftalmoldgico,
pontual, sem que justifique a abertura de prontudrio,
deverdo ser arquivados por 2 anos e podem ser
eliminados, apo6s serem digitalizados para fins de
pesquisas e estatisticas, conforme orientagdo da Diretoria
Clinica do Hospital de Clinicas no Oficio DC-HC ne°
247/2009.

00.17.02.02
Internacdo

00.17.02.02.01

Dossié de Autorizacdo de internagdo
hospitalar - ATH

vigéncia

Portaria da Secretaria de Atencédo a Saude do Ministério
da Satde (SAS/MS n° 304/2001). Parecer da Procuradoria
Geral da UNICAMP ne 549/2013 e Pareceres e analises
da Comissio Central de Avaliacdo de Documentos da
UNICAMP e da Comissio Setorial de Arquivos do
Hospital de Clinicas da UNICAMP (Processo ne 01P
28.668/2010). Trata-se de Dossié composto por:
Autorizagao de internagdo hospitalar — AIH; Laudo do
AIH; Controle de utilizacio de Orteses, priteses e
materiais especiais - Coopme; Espelho da AIH; Cépia da
nota fiscal cujo original estd juntado no processo de
compra respectivo.

00.17.02.04
Atendimento
ambulatorial

00.17.02.04.01

Laudo de solicitagdo de procedimento
ambulatorial que gera Autorizagdo de
Procedimentos Ambulatoriais

vigéncia

Parecer da Procuradoria Geral da UNICAMP ne
549/2013 e Pareceres e andlises da Comissdo Central de
Avaliacdo de Documentos da UNICAMP e da Comissdao
Setorial de Arquivos do Hospital de Clinicas da
UNICAMP (Processo n° 01P 28.668/2010). Portaria da
Secretaria de Atencdo a Saude do Ministério da Saude -
SAS/MS ne 768/2006.

00.17.02.04.02

Dossié de Autorizagdo de procedimento
ambulatorial - APAC

vigéncia

Parecer da Procuradoria Geral n° 549/2013 e Pareceres e
andlises da Comissio Central de Avaliagio de
Documentos da UNICAMP e da Comissdo Setorial de
Arquivos do Hospital de Clinicas (Processo n° 01P
28.668/2010). Portaria Secretaria de Atencdo a Sadde do
Ministério da Saide - SAS/MS n° 768/2006. Trata-se de
Dossié composto por Autorizagdo de procedimentos
ambulatorial (APAC), Laudo de solicitagio de
procedimentos ambulatorial e laudo de exame.




Ficha de atendimento ambulatorial para

As informagdes estdo reproduzidas no Sistema de
Boletim de Produgdo Ambulatorial Indivualizado — BPAI
- Sistema Magnético do Banco de Dados do Sistema

00.17.02.04.03 faturamento vigencia - Unico de Satide - DATASUS - e em Prontuirio de
pacientes. Trata-se de reprodugdo de informacdo para
fins operacionais.
Ficha de exame oftalmolégico com O documento integra Prontudrio de paciente. Resolugdo
00.17.02.04.04 matricula & vigéncia 20 do Conselho Federal de Medicina - CFM ne° 1.821/2007.
20 anos contados ap6s o ultimo atendimento ao paciente.
As fichas de pacientes em atendimento pontual, sem que
. . justifique a abertura de prontudrio, podem ser eliminadas
Ficha de exame oftalmoldgico sem A , . e
00.17.02.04.05 matricula vigéncia 1 apds 1 ano de guarda, pois a avaliagdo original é entregue
diretamente ao paciente, no momento da avaliacdo
oftalmoldgica.
00.17.03 Servigo de apoio médico-hospitalar
00.17.03.02
Dispensacéio de 00.17.03.02.01 Notificagdo de receita vigéncia 2 Portaria do Ministério da Satde - MS n° 344/1998.
medicamentos em
geral 00.17.03.02.02 Livro de registro especifico vigéncia 2 Portaria do Ministério da Satide - MS n° 344/1998.
Portaria do Ministério da Saide - MS n° 344/1998. O C3 é
P - ) s lassificaci A
00.17.03.02.03 Notificagdo de receita Lista C3 vigéncia 5 um Acodlgo de classificagio de GljuPo, c.le subst,ancms
Imunossupressores medicamentosas controladas pelo Ministério da Saide. O
C3 corresponde as substincias imunossupressoras.
Portaria do Ministério da Saide - MS n° 344/1998. O C3 é
. . . um codigo de classificagdo de Grupo de substincias
L ifico L -
00.17.03.02.04 ivro de registro especifico Lista €3 vigéncia 5 medicamentosas controladas pelo Ministério da Saide. O
Imunossupressores 5 Ao
C3 corresponde as substincias imunossupressoras. A
vigéncia perdura até completar o livro.
00.17.03.02.05 | Notificagdo de receita de Talidomida vigéncia 10 Portaria do Ministério da Satide - MS n° 344/1998.
Livro de registro especifico de o . . ,
00.17.03.02.06 vigéncia 10 Portaria do Ministério da Satide - MS n° 344/1998.

Talidomida




00.17.03.02.07

PrescrigGes e receitas dispensadas

01 més

Trata-se de copia de prescrigao ou receita dispensada pelo
Servigo Farmacéutico. As informagdes estdo reproduzidas
em Sistema informatizado de prescricio médica do
Hospital de Clinicas e em Prontudrio de paciente.

00.17.03.03
Procedimentos
especializados
(Exames/Laboratdrios
/ Fisioterapia)

00.17.03.03.01

Laudo de exame

vigéncia

20

O documento integra Prontudrio de paciente. Resolugdo
do Conselho Federal de Medicina - CFM n° 1.821/2007,
20 anos contados apds o dltimo atendimento ao paciente.
Cépias poderio ser eliminadas.

00.17.03.03.02

Laudo de procedimentos diagnésticos

vigéncia

20

O documento integra Prontudrio de paciente. Resolugdo
CFM 1.821/2007, 20 anos contados apds o tltimo
atendimento ao paciente). Copias poderdo ser eliminadas.

00.17.03.03.03

Laudo de procedimentos terapéuticos

vigéncia

20

O documento integra Prontudrio de paciente. Resolugdo
do Conselho Federal de Medicina - CFM n° 1.821/2007,
20 anos contados apds o ultimo atendimento ao paciente.
Cépias poderio ser eliminadas.

00.17.03.03.04

Dossié de relatdrios de dados brutos de
exame de patologia clinica

vigéncia

Resolugdo Ministério da Satde - Diretoria Colegiada da
Agéncia  Nacional de Vigilancia  Sanitdria -
RDC/ANVISA/MS ne 302/2005; Portaria do Centro de
Vigilancia Sanitdria da Secretaria de Estado de Saude do
Estado de Sao Paulo -  SES CVS n¢ 13/2005. As
informacées dos exames constam no Sistema
informatizado de exames de patologia clinica e cdpias de
laudos sdo inseridos em Prontudrio de paciente.

00.17.03.03.05

Planilha de exames laboratoriais

vigéncia

As informagées com a indicagdo do exame/procedimento
e o resultado, sdo extraidas de laudos inseridos nos
Prontudrio de paciente. Trata-se de reprodugdo e
relatdrio operacional.

00.17.03.03
Procedimentos
especializados
(Exames/Laboratdrios
/ Fisioterapia)

00.17.03.03.06

Dossié de exame de tipagem HLA -
Antigenos Leucocitdrios Humanos

vigéncia

O dossié compreende: Cadastro do doador de medula
Gssea com autorizacdo; Laudo do exame em papel;
Requisi¢do médica. O documento Cadastro do Doador
devera ser retirado do dossié e arquivado até que o
potencial doador complete 55 anos. Informagéo inserida
no Sistema Informatizado Redome do Ministério da
Satide - Registro Nacional de Doadores de Medula Ossea -
e reproduzidas em Livros de controle dos Hemonucleos.

00.17.03.03.07

Cadastro de doador de medula 6ssea

vigéncia

Até que potencial
doador complete
55 anos

Informagdo reproduzida no Sistema Redome do
Ministério da Saude - Registro Nacional de Doadores de
Medula Ossea.




00.17.03.03.08

Bloco histoldgico

vigéncia

20

Decreto Estadual do Governo do Estado de Sio Paulo n°
12.479 de 18 de outubro de 1978, Art. 45, inciso II;
Resolugdo Conselho Federal Medicina - CFM n°
1.821/2007; Parecer n° 33 da Sociedade Brasileira de
Patologia. Laudos produzidos sdo inseridos no Prontudrio
de paciente.

00.17.03.03.09

Lamina anatomopatolédgica

vigéncia

20

Decreto Estadual do Governo do Estado de Sdo Paulo ne
12.479 de 18 de outubro de 1978, Art. 45, inciso II;
Resolugao Conselho Federal de Medicina - CFM n°
1.821/2007; Parecer n° 33 da Sociedade Brasileira de
Patologia. Laudos inseridos no Prontuario do paciente.
Documentos produzidos a partir do Bloco histolégico.

00.17.03.03.10

Dossié de procedimentos terapéuticos de
Medicina Nuclear

vigéncia

00.17.03.03.11

Dossié de relatdrios de dados brutos de
exames de Medicina Nuclear

vigéncia

Os dados sobre a indicagdo, realizagdo e resultado do
exame constam em Prontudrio de paciente. Trata-se de
reproducdo de informagdes para fins operacionais.

00.17.03.04.01

00.17.03.04 Apoio

Planilha de dietas e refeicdes

vigéncia

As informagbes contam no Sistema informatizado de
prescricdo de dieta do Hospital de Clinicas do HC e em
Prontudrios de paciente. Trata-se reproducdo de
informacoes para fins operacionais.

nutricional e dietético

00.17.03.04.02

Mapa de dietas

vigéncia

As informagGes constam no sistema informatizado de
prescrigdo de dieta do HC e em Prontuario de paciente.
Trata-se de reprodugdo de informagdes para fins
operacionais.

00.17.03.05 Controle

de infecgdo hospitalar 00.17.03.05.01

Ficha de antimicrobianos

01 més

As informagGes constam em Prontudrio de paciente
visando notificagdo do caso & Comissio de Controle de
Infeccio Hospitalar para liberacio de wuso de
antimicrobiano. Trata-se de relatério operacional.

00.17.05 Expediente e registro

de paciente

00.17.05.02 Controle
do prontudrio de 00.17.05.02.01
paciente

Prontudrio de paciente

vigéncia

20

Resolugdo do Conselho Federal de Medicina n°
1.821/2007, 20 anos contados ap6s o tltimo atendimento
ao paciente.







