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APRESENTACAO

Guia de Boas Praticas foi desenvolvido para instruir e capacitar os
colaboradores de um hospital universitario, melhorando suas
competéncias na gestdo de prontudrios de pacientes. E o
resultado direto tanto da experiéncia didaria quanto das evidéncias cientificas
emergentes de revisdao integrativa realizada, oferece uma base sélida para o
registro da pratica clinica. Este guia serve como um recurso fundamental para
profissionais de saude, estudantes, residentes e colaboradores administrativos,

proporcionando-lhes orientacdes para identificar e mitigar as principais nao

conformidades encontradas nos prontuarios de pacientes.

A literacia em qualidade e conformidade, enfatizada no guia, é essencial
para minimizar erros, otimizar a precisao dos registros médicos e,

consequentemente, melhorar a seguranga do paciente.

O guia detalha praticas que reforcam a importancia da precisao e do rigor
nos processos de documentacao, incentivando uma cultura de cuidado continuo

e responsavel.

Disponibilizado no formato de e-book, o guia € um componente critico na
educacdo continuada e no treinamento em qualidade, essencial para a reducao

sustentavel de falhas e para o aprimoramento do atendimento ao paciente.
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O QUE E O GUIA

ste guia foi criado para servir como um recurso educativo focado
em aprimorar a compreensdao dos prontudrios dos pacientes,
garantindo que sua gestao siga padroes éticos e legais. Ele oferece
orientagdes claras e objetivas a estudantes, residentes, profissionais de saude e
administrativos, enfatizando a importancia de manter registros precisos e

completos.



OBJETIVO DO GUIA

Guia de Boas Praticas visa capacitar profissionais e estudantes da
saude em gestdao de prontuarios, aprimorando e elevando a
precisao documental e a seguran¢a do paciente por meio da

educacado continua e conformidade rigorosa.
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PUBLICO ALVO

ste guia é destinado a médicos, residentes, enfermeiros, técnicos
de enfermagem, colaboradores administrativos, auditores,
administradores hospitalares, estudantes e outros profissionais de
saude, envolvidos na documentacdo e gestdo de prontudrios de pacientes em

ambientes que seguem padrdes rigorosos de qualidade e conformidade.
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PRONTUARIO DO PACIENTE

prontuario do paciente é um conjunto de documentos
padronizados que registram todas as informacdes relativas aos
cuidados de saude prestados ao paciente. Ele inclui desde a
anamnese e exames fisicos, até os registros de todos os tratamentos,

procedimentos realizados, comunicagdes clinicas, e consentimentos informados.

O prontuario é essencial para garantir a continuidade do cuidado, servindo
como ferramenta para a tomada de decisao médica, coordenacdo do tratamento
e comunicacdao entre diferentes profissionais envolvidos no atendimento ao

paciente.

O prontudrio também desempenha um papel fundamental em questdes
legais, de auditoria nos custos hospitalares e de pesquisa, assegurando que a
documentacdo dos cuidados esteja completa, seja acessivel e mantida de forma
confidencial conforme as normas de prote¢dao de dados pessoais de saude

(Camargo; Pereira, 2017).
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O QUE E NAO CONFORMIDADE

ISO 9001 é uma norma internacional que estabelece critérios
para um Sistema de Gestdao da Qualidade (SGQ). Desenvolvida
pela Organizagdo Internacional de Normalizagdo (ISO) é uma das
normas mais reconhecidas e utilizadas mundialmente garantindo que as empresas

atendam as necessidades e expectativas de seus clientes (ABNT NBR ISO, 2015).

A Associacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) é o 6rgao responsavel

pela normalizagcao técnica no Brasil e representante da ISO no pais.
Segundo a ABNT NBR ISO 9001:2015, uma nao conformidade ocorre

guando um procedimento ou processo nao atende a um ou mais critérios

estabelecidos.
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NAO CONFORMIDADES E PRONTUARIOS

do conformidades em prontuarios de pacientes descrevem
quaisquer desvios ou falhas em cumprir os padrdes
estabelecidos para a documentacdao do paciente, afetando o
preenchimento, manutencdo ou gestao dos registros por profissionais de saude.
Essas falhas podem resultar em erros de tratamento, diagndsticos incorretos ou

violacdes dos direitos dos pacientes.

Essas nao conformidades podem incluir uma série de erros ou omissoes,
gue podem impactar negativamente a qualidade e a seguranca do atendimento
ao paciente. Isso inclui erros administrativos, omissdes de dados essenciais, falta

de assinaturas e falhas na comunicagao entre equipes (Brasil, 2012).

14



RECOMENDACOES

ara manter a conformidade ética e legal dos prontuadrios,

recomenda-se:

a) A implementacdo de treinamentos regulares sobre praticas de
documentacdao aos profissionais envolvidos e participantes do

processo;
b) Auditorias diarias para detectar e corrigir as nao conformidades;

c) Incentivar o uso do prontuario eletronico do paciente. No caso de
hospitais administrados pela Ebserh, o uso do sistema AGHUXx,
assim como as instituicdes que atendem pelo SUS participantes da

Comunidade AGHU; e,

d) Fomentar a criacdo e utilizacdo de ferramenta computacional
especifica para o acompanhamento e detec¢ao de nao
conformidades. Por exemplo o uso da ferramenta NConform
(Oliveira et al., 2023) o qual pode estar integrado ao prontuario

eletronico do paciente.

Além disso, é essencial promover uma cultura de transparéncia e
responsabilidade, onde todos os profissionais entendam a importancia e as

implicacOes legais de registros médicos precisos e completos.
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NAO CONFORMIDADES - TOP 10

s dez (10) principais Nao Conformidades encontradas sao:

i. Falta de assinatura do profissional médico;
ii. Falta do carimbo do profissional médico;
iii. Falta de Autorizacdo de Internacao Hospitalar (AlIH);
iv. Falta dos impressos de evolucdes, médica, de enfermagem ou
equipe multiprofissional;
v. Falta de impresso de Prescricao Médica;
vi. Procedimentos cirargicos incoerentes entre: AlH,

Procedimentos do ato cirurgica e ficha anestésica;

vii.  Falta de registros de curativos;
viii. Falta de impresso de OPME (drtese, protese e materiais
especiais);

ix. Falta de exames realizados; e,

Xx. Falta de Relatorio de Alta.

16



NAO CONFORMIDADES TIPIFICADAS

Tipo de Nao Conformidade Descricéo

o ) Registro de dados incompletos ou incorretos no
Erro Administrativo o ) .
processo administrativo do prontuério.

Informacdo registrada de forma incorreta,
Erro de Registro incompleta ou omitida no prontuario do

paciente.

Equivoco, engano ou mal-entendido pela falta
Falha de Comunicacao de comunicacdo adequada entre membros da

equipe de saude ou entre diferentes turnos.

o Auséncia de auditorias regulares ou ineficacia
Falta de Auditoria o _
das auditorias realizadas.

. Auséncia de documentagbes importantes ou
Falta de Documentacao . . )
obrigatorias no prontuario do paciente.

17



RESPONSAVEIS PELAS NAO CONFORMIDADES

Responsavel
Setor de Admissao

Meédico
Enfermeiro

| RESPONSAVEIS PELAS NAO CONFORMIDADES
q

Fisioterapeuta
Residente

Técnico de enfermagem
Secretaria clinica
Recepcionista

Chefe de Setor

N&o Conformidade Responsaveis

Erro Administrativo - -

Erro de Registro

Falha de Comunicacéo

Falta de Auditoria

Falta de Documentacao

A seguir sdo descritas as situacdes mapeadas em cada um dos tipos de nao
conformidade: erro administrativo, erro de registro, falha de comunicacao, erro
de auditoria e falta de documentacdo. A descricao inclui onde impacta e o risco,
guem comete o erro, como resolver, guem pode ou deve resolver e o prazo para

resolver cada situacdao de nao conformidade.

18



ERRO ADMINISTRATIVO

Situacéao de . QUL Prazo
N0 Onde impacta e Quem comete Como pode ou para
_ isco? ? ?
conformidade 0 risco? 0 erro? resolver~ res(.jc?I\\//eer'P resolver?
= Corrigir o
Internacéo,
Nome do . nome no
paciente Procedimentos, sistema
dotadoou | SEIAI 00 Selode  agruce | SSOT%E e
impresso b ’ imprimir
errado Segyre}nga.dos novos
profissionais.
documentos
Corrigir o
Nome social Internacéo nome no
d? paciente Procedimentos, |Setor de sistema Setor de
nao informado Constrangimento | Admisséo AGHUx e Admissao IME
ou digitado do acien%e imprimir
errado P ' novos
documentos
Diagnostico,
Presc'ngao, Corrigir data
Estatisticas, .
Data de Informagoes Setor de Zgﬂslj[)e(rga Setor de
nascimento enviadas ao C o o IME
. L Admissao imprimir Admisséo
incorreta Ministério da NOVOS
Salde,
Indicadores documentos
hospitalares.
Prescricao,
Falta de Solicitagbes de
! exames, Guias . -
assinatura do de Médico Assinar Médico IME
profissional di documentos |responsavel
médico proce .”,“ef“o’
Atos cirurgicos,
Evolucéo.
Esrlﬁgg do Prescricdo, Carimbar os | Médico
profissional Evolugdo, Glosa | Medico documentos |responsavel IME
- no faturamento.
meédico
Tracar uma
Aspectos éticos, linha sobre a
Rasura no Aspectos legais, | Médicos, informacéo Profissional
documento ou | Comunicacéo Enfermeiros, incorreta, e | que IME
folha do inequivoca, Fisioterapeutas, | manter a cometeu a
prontuario Glosa do e Residentes transparéncia | falha
faturamento do registro
original

IME = imediatamente.
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Situacéo de
nao
conformidade

ERRO DE REGISTRO

Onde impacta
€ 0 risco?

Quem
comete o
erro?

Como
resolver?

Quem pode
ou deve
resolver?

Prazo
para
resolver?

Atendimento ao .
) oy Evitar
paciente, Médicos, . ~ .
o ~ ! abreviaturas ndo | Profissional de
Abreviacdes ndo | Tratamento do Enfermeiros, . ! I
. ) - padronizadas e | salde que 2 dias
padronizadas paciente, Fisioterapeuta,
i L X escrever por cometeu a falta
Diagnosticos, Residentes =
. extensao
Problemas legais
A;i?edrl‘rtr;ento ao Checar Enfermeiro,
Falta de P ' Enfermeiros e |administragdo e |Téc. de
Tratamento, P )
checagem de Setor de Técnicos de Checar a Enfermagem, 2 dias
medicamentos ; ~ Enfermagem prescricao Chefe de
liberacdo de A
. 1 médica Enfermagem
medicamentos
N Atendimento Médicos,
Auséncia de : .
~ geral, Enfermeiros, Completar Profissional . 5
Evolucdes - ~ . 2 dias
Diari Tratamento, Fisioterapeuta, |Evolugdo responsavel
iarias X
Faturamento Residentes
Continuidade de Enfermeiro,
. atendimento, Enfermeiros e Téc. de
Falta de registro T Técni d Completar Enf 2 dias?
de curativos ratamento, écnicos de Evolucdo nfermagem, ias
Setor de Enfermagem Chefe de
faturamento Enfermagem
Atendimento ao Registro no Enfermeiro,
Falta de registro | paciente, Enfermeiros e | sistema AGHUx |Téc. de
de bolsa de Tratamento, Técnicos de de dados da Enfermagem, 2 dias?
hemoderivados | Diagndsticos, Enfermagem bolsa de Chefe de
Problemas legais hemoderivado Enfermagem
Falta do .
preenchimento Faturamento - Seguw_o -
de Autorizacio | Glosado Médicos, checklist: Médicos, 2 dias?
s L Residentes "Admitir com AIH | Residentes
de Internacao prontuario reenchida"?
Hospitalar (AlH) P
P_rqce.d|mentos Atendimento ao .
cirargicos . Comparar:
: paciente, X .
Incoerentes . - Procedimento Médicos,
} Procedimentos Médicos, o . I
entre: AlH, e : principal e Residentes, 2 dias
. éticos, Aspectos | Residentes .
Procedimentos | . d Procedimento Preceptores
do ato cirdrgico e egais, Setor de realizado
! 2 faturamento
ficha anestésica
Falta da ficha de
autorizacdo de Sequir o
uso, Orteses, Médicos ro%ocolo Médicos,
Proteses e Glosa da OPME . ' P! . Residentes, 2 dias?
- Residentes disponivel no
Materiais Preceptores
o setor
Especiais
(OPME)

Tabela Sistema de Gerenciamento da Tabela de Procedimentos, Medicamentos e Ortese, Prétese e Medicamentos Especiais (SIGTAP)

do SUS.

22 dias apés a identificagdo do erro ou comunicag¢do da ndo conformidade.

3 Disponivel no Sistema AGHUX, no Setor de Admiss&o e nas Unidades de Internagdo e Centro Cirurgico.

20



FALHA DE COMUNICACAO

. - Prazo
Situacéao de Onde Quem pode
4 . Quem comete Como para
nao impactae o ou deve
. . 0 erro? resolver? resolve
conformidade risco? resolver? o
- Sequir
Continuidade pro%ocolo de
do cuidado, assacem Profissional
~ Erro na Médicos, P ger de saude
Informacgao S . de plantdo e .
7 medicacao, Enfermeiros, responsavel, o
verbal ndo - anotar as 2 dias
Erro na Fisioterapeutas Chefe
documentada ; condutas e |, )
tomada de e Residentes o imediato,
o decisdes no
decisao o Preceptor
prontuario
do paciente

12 dias ap6s a identificacdo do erro ou comunicagdo da ndo conformidade.
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Situacéao de
ET)
conformidade

ERRO DE AUDITORIA

Onde impacta
e o risco?

Manutencdo de

Quem
comete o
erro?

Como
resolver?

Auditar
diariamente os

Quem pode ou
deve resolver?

Gestores:
Superintendente,

Prazo para
resolver?

Auditorias ~ _ | Médicos, L Chefe do setor de o
erros néao ! prontuarios no ~ 2 dias
concorrentes Enfermeiros Regulacéo e
detectados setor de .
) Avaliagéo em
internamento B
Saude
Atraso no Gestores:
Falta de faturamento do Auditar .
revisao rontuario diariamente os Superintendente,
P ' Médicos, L Chefe do setor de o
regular no Falhas nos ! prontudrios no ~ 2 dias
Enfermeiros Regulacéo e
setor de processos de setor de .
) ) ; Avaliagéo em
internamento | melhoria internamento h
. Saude
continua

12 dias apds a identificagdo do erro ou comunicag¢do da nio conformidade.
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FALTA DE DOCUMENTACAO

Situacéao de Onde Quem Quem pode
= . Como Prazo para
nao Impacta e o comete o ou deve
. : resolver? resolver?
conformidade risco? erro? resolver?
Falta de termos | Problemas Recepcionistas Propurar 0 Recepcionista
. paciente ou .
de legais para a do Setor de ou Chefe 2 diast
. AL C acompanhante ) .
consentimento | instituicdo Admisséo . imediato
para assinar
Glosa do - Central de
Falta de faturamento . '”.‘p”m” do prontuério ou
’ Secretaria de Sistema AGHUXx .
exames Perda Py Chefe de setor |2 dias*
. . . clinica e anexar ao e
realizados financeira para i de Reviséo de
. prontuario L
0 hospital Prontuério
Falta dos
impressos de Atraso no . - _
~ faturamento do | Médicos, Imprimir do Profissional
evolucdes, L ' . ,
P~ prontuario, Enfermeiros, Sistema AGHUXx | responsavel, .
médica, de - ) ; 2 diast
Problemas Fisioterapeutas, | e anexar ao Chefe imediato,
enfermagem ou . X L
: legais para a Residentes prontuario Preceptor
equipe PN
: . instituicao
multiprofissional
Atraso no
Falta do faturarr)e_nto do .- '“.’p”m" do Médicos,
impresso de Ato prontuario, Méedicos, Sistema AGHUXx Residentes 2 dias?
e Problemas Residentes e anexar ao '
Cirurrgico leqai L Preceptores
egais para a prontuario
instituicdo
Atraso no
Falta do faturamento do Imprimir do -
X e . . Médicos,
impresso de prontuario, Médicos, Sistema AGHUX . .
. . Residentes, 2 diast
Ficha Problemas Residentes e anexar ao
L . . Preceptores
Anestésica legais para a prontudrio
instituicdo
Atraso no Verificar
Falta de faturarr)e_nto do o existéncia, Médicos,
L prontuario, Médicos, Imprimir do . .
Relatorio de . . Residentes, 2 diast
Problemas Residentes Sistema AGHUXx
Alta leqai Preceptores
egais para a e anexar ao
instituicdo prontuario
Atraso no Verificar
Falta de faturamento do existéncia, -
X o s - Médicos,
impresso de prontuario, Médicos, Imprimir do Residentes 2 diast
Prescricdo Problemas Residentes Sistema AGHUXx '
P . Preceptores
Médica legais para a e anexar ao
instituicdo prontuario
Preenchimento
Falta de .
impresso de Glosa da do§ impressos o
. . OPME .- apos cirurgias, Médicos,
ortese, protese " Médicos, L . .
- utilizada, Perda . Imprimir do Residentes, 2 diast
e materiais . ; Residentes .
especiais financeira para Sistema AGHUXx | Preceptores
(OPME) o hospital € anexar ao
prontuario
Falta de Atraso na Imprimir do
Autorizacao de o Recepcionistas, | Sistema AGHUX | Recepcionistas, .
N realizacdo do 2 diast
Internacéo > Chefe de setor |e anexar ao Chefe de setor
. procedimento o
Hospitalar (AlH) prontuario

12 dias ap6s a identificagdo do erro ou comunicagdo da ndo conformidade.
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CONSIDERAGOES FINAIS

omando como base os resultados da dissertacao de mestrado de

Uanus Costa (2024) e a experiéncia acumulada pelos autores,

apresentamos algumas recomendagdes finais. Este guia foi
meticulosamente elaborado com o objetivo de apoiar a exceléncia na gestao de
prontuarios, promovendo um padrdao elevado de seguranca e qualidade no
atendimento ao paciente.

Para todos os profissionais envolvidos na pratica clinica, este guia oferece
orientacdes praticas e valiosas para a correta documentacdo dos prontuarios. As
recomendac¢des aqui apresentadas visam aprimorar a precisao dos registros,
minimizar erros e assegurar a conformidade com os padrdes éticos e legais
vigentes. A implementacao destas praticas é crucial para a melhoria da qualidade
do atendimento, garantia da seguranca do paciente e otimizacao da eficiéncia dos
processos hospitalares.

E importante ressaltar que as ndo conformidades elencadas neste guia nio
sao exaustivas nem finitas. Novas nao conformidades serao identificadas e
incorporadas nas proximas versdes do guia, assegurando sua atualidade e
relevancia continuas.

Os profissionais de saude, incluindo médicos, enfermeiros e equipes
multiprofissionais, encontrarao neste guia uma referéncia essencial para a gestao
eficaz de prontuarios. A aplicacdao dos principios e boas praticas descritas
contribuird para uma pratica clinica mais segura e responsavel, promovendo um

ambiente de trabalho mais organizado e conforme.
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