Cartilha de
orientacao sobre
arquivos médicos e
confidéncialidade
das informacgoes dos
beneficiarios.






Prezado (a) leitor(a)

Poder contar com uma ampla e eficiente rede de prestadores de servico é
um dos grandes diferenciais da Unimed Encosta da Serra na sua atuacao com
clientes e comunidades. Nossos parceiros sao parte da esséncia daquilo o que
fazemos e 0 que buscamos para 0 Nosso Negocio e, Por isso, aprimorar ainda
mais a nossa relagdo e a nossa sintonia € algo muito importante para a Unimed

Encosta da Serra.

Este documento foi criado para estimular a melhoria constante da qualidade
dos arquivos médicos mantidos pela rede prestadora. Queremos, com ele,
fornecer informacgdes que possam ser Uteis nesta parte tao sensivel e relevante

do nosso trabalho, que envolve colaboradores, clientes e meios fisicos e digitais.

Juntos e a partir deste conteldo que chega até vocé podemos aprimorar
nosso trabalho e construir processos com ainda mais seguranca e confianga

junto aos nossos publicos e toda a sociedade.

Boa leitura



SIGLAS E
DEFINICOES




PRONTUARIO:

documento Unico constituido de um conjunto de informacdes, sinais e imagens
registradas, geradas a partir de fatos, acontecimentos e situacdes sobre a salde
do paciente e a assisténcia a ele prestada, de carater legal, sigiloso e cientifico,

que possibilita a comunicagdo entre membros da equipe multiprofissional e a

continuidade da assisténcia prestada ao individuo.

PRONTUARIO ELETRONICO:
Digitalizacdo ea utilizagao de sistemas informatizados para a guarda, o

armazenamento e o manuseio de prontudrio de paciente.

AVALIAGAO DE COOPERADOS:

Os Critérios de Avaliagio de Cooperados tém por objetivo estimular a
participacao do cooperado na gestao da cooperativa, aproximando o cooperado
de modo coerente com a missdo e os principios de gestao da cooperativa. Bem
como, incentivar a qualificacdao do cooperado, desencadeando a melhoria da

qualidade do atendimento aos beneficiarios.

SAME:

Servico de Arquivo Médico e Estatistica.






Estimulo a melhoria
constante da qualidade 100
dos prontuarios T

A Unimed Encosta da Serra estimula a sua rede prestadora a manter os dados
clinicos dos beneficiarios (prontudrios, fichas clinicas, laudos) integros, rastredveis

e disponiveis.

Salientamos a importancia da Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD -

Lei 13.709/2018) e que se aplica ao tratamento de dados pessoais.

DADO PESSOAL:
E uma informacdo relacionada a um individuo (titular de dados pessoais) que,

naquele contexto, esteja identificado ou seja identificavel.

TRATAMENTO:
No contexto da LGPD, é toda e qualquer operacao realizada com dados pessoais,
como a producdo de dados de salde de um paciente pela anotacdo em seu

prontuario, por exemplo.

CLIQUE AQUI e acesso resumo sobre os principais aspectos da LGPD e sua aplicabilidade aos

consultérios e outros servigos de salde. E importante para vocé e importante para o paciente.
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Os dados armazenados em meio
fisico devem ter verificadas as
condicoes a seguir.

Controle de Temperatura:

Verificar os registros de temperatura e
umidade e acoes pertinentes em caso de ndao

conformidade:

Registro de controle digrio do termohigrometro
com umidade relativa do ar (UR) entre 45% e

55% com variagao diaria de +/- 5%.

A temperatura ideal para os documentos € de

20°C com variacao didria de +/- 1°C.

Controle de Umidade:

As condicoes adequadas de umidade relativa do ar
sdo elementos vitais para prolongar a sobrevivencia
dos registros. Se os niveis de umidade relativa (UR)
sa0 muito baixos, aumenta-se o risco de quebra
das fibras e esfarelamento dos materiais organicos
fibrosos. A faixa segura de umidade relativa € entre
45% e 55%, com variacao didria de +/- 5%.




Controle de Pragas:

Verificar os registro de desinsetizacdo e
desratizacdo periddica: Cronograma e laudos
semestralmente. Verificar condicdes de limpeza
e higienizacdgo do ambiente. Conforme RDC
216/2004.

Espaco adequadamente
dimensionado para as necessidades:

Verificar se as prateleiras (que ndo sejam de madeira)
sdo suficientes para estoque, armazenados em
locais seguro, em boas condi¢bes de conservacao e

organizacao. Verificar telas de prote¢do nas janelas.

Armarios/prateleiras/estantes Sem enverga-duras
significativas, distancia minima entre uma estante
e outra de 20cm, materiais a menos que 10cm das
paredes e 50cm do teto, estrados. Conforme RDC
63/2011.



Estrutura fisica adequada

Acesso restrito, com paredes de cores claras
(isolar calor e umidade e também facilitar a
limpeza/conservacao), para o piso se recomenda
revestimentos lavaveis (prevenir acimulo de poeira),
janelas com telas de trama peguena e ter protecao
contra radiacbes solares (persianas ou filtros).
Localizac3o Adequada (Area de recepcio, inspecao,

registro e distribuicdo, local de armazenagem).

Lavatorio, Dispensador com Sabdo Liquido, Lixeira
com saco plastico e tampa de acionamento por
pedal, identificado pelo tipo de residuo e suporte

com papel toalha.

Climatizacdo efou ventilacdo  Artificial ~ (ar
condicionado) ou Natural (janelas com aberturas
teladas)

Mercadorias devern estar setorizadas (tipo
Fquipamentos, pecas de reposicdo, mobilidrio,
utensilios, material de escritorio, administrativo,
produtos desinfetantes (dlcool, alcool iodado,
glutaraldeido, hipoclorito etc), material médico-
hospitalar (filmes de raios-x, sondas, material

cirdrgico etc).

Presenca de incéndio: data de validade dentro
do prazo e data de inspecao atualizada. Tipo de
extintor tem que ser conforme o tipo de material

destinado ao setor.
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Acesso controlado

Verificar rotina e estrutura de controle de acesso

aplicada: Controle de funciondrios no setor.

O acesso do publico deve ser controlado, a porta
deve estar sempre trancada, € indicado criar um
termo de sigilo e confidencialidade assinado
das informacdes contidas nos prontudrios para

funcionarios que tem acesso aos Mesmos.

Verificar se hd instalagdo de cameras e alarme para

seguranca local.

Conforme Resolucao do CFM N°1821 efou CFM
N°1638.

Forma de armazenamento
e rastreabilidade;

Verificar Registro de saida e empréstimos, rastros:
internou, alta, SAME.

NIMED-ES



- Os dados armazenados em meio eletrénico,
serao verificadas condicoes como:

Backup dos dados informatizados.

Fonte: - Reportagem Techtudo — Como fazer back up, disponivel em:

http://www.techtudo.com.br/dicas-e-tutoriais/noticia/2014/08/o-que-e-e-como-fazer-backup.html

Backup € uma copia de seguranga. O termo em inglés é muito utilizado por
empresas e pessoas gue guardam documentos, imagens, videos e outros arquivos
no computador ou na nuvem, hospedados em redes online como Dropbox e
Google Drive. O objetivo da acdo € o usudrio se resguardar de uma ocasional
perda de arquivos originais, seja por acdes despropositadas do usuario como
perder um CD/DVD e ter um problema com o HD, ou ainda mau funcionamento

dos sistemas. Ter uma copia de seguranca permite restaurar os dados perdidos
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Backup no computador

Uma das formas mais simples e rapidas de fazer
um backup € com midia fisica, gravando os dados
em CD, DVD e Blu-ray. Para isso, o Windows oferece
diversos programas de gravagao que permite ao
usudrio salvar seus arquivos com seguranga. Esses
dispositivos sdo baratos e se usados para fazer uma
copia de seguranca de arquivos sigilosos podem
ser guardados em lugares seguros, como um cofre.
Porém, dependendo da quantidade de arquivos,
serd necessario varios CDs, DVDs e Blu-rays para
fazer o backup completo, o que complicard o
controle e organizagao de todos eles. Além disso,
essas midias podem ser corrompidas ao longo do

tempo. O ideal € etiquetar os CDs gravados.

Através do pendrive

J3 o pendrive é um dispositivo mais versatil que
também pode ser usado para guardar uma copia
de seguranca dos arquivos do seu computador. A
ferramenta permite o facil manuseio dos arquivos,
podendo leva-los consigo para qualquer lugar.
Porém, se o backup reunir um ndmero grande
de dados, sera preciso um pendrive com grande
capacidade de armazenamento ou mais de um

dispositivo.
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HD externo pode ser uma boa op¢ao

Outra forma bem simples é fazer backup dos
arquivos com um HD externo. Este, geralmente,
possui um grande espaco de armazenamento,
pode ser guardado em um cofre e também se

conecta facilmente ao computador.

Arquivos na nuvem

Atualmente, existem diversos servicos online que
permitem o armazenamento de arquivos na nuvem,
como o Google Drive, Dropbox e SkyDrive - todos
contam com planos gratuitos. Ja os usuarios do
Mac podem usar também o iCloud - que também
possui um plano gratis - para manter uma copia de
seguranca de seus dados. Todos permite acessar

os dados online, sem precisar de midia fisica.

Dados digitalizados

A digitalizacdo de dados deve ocorrer de forma
que assegure a integridade, a autenticidade e a

confidencialidade do documento digital.

Independentede qual sejaaformadearquivamento
dos dados clinicos do beneficidrio o prestador
deve garantir a privacidade, confidencialidade
dos dados do paciente e o sigilo profissional.

Todos os funcionarios de areas administrativas e

técnicas que, de alguma forma, tiverem acesso aos

dados do prontudrio deverdo assinar um termo de

confidencialidade e ndo-divulgagao.
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