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Guia de Boas Práticas foi  desenvolvido para instruir e capacitar os 

colaboradores de um hospital universitário, melhorando suas 

competências na gestão de prontuários de pacientes. É o 

resultado direto tanto da experiência diária quanto das evidências científicas 

emergentes de revisão integrativa realizada, oferece uma base sólida para o 

registro da prática clínica. Este guia serve como um recurso fundamental para 

profissionais de saúde, estudantes, residentes e colaboradores administrativos, 

proporcionando-lhes orientações para identificar e mitigar as principais não 

conformidades encontradas nos prontuários de pacientes. 

 

A literacia em qualidade e conformidade, enfatizada no guia, é essencial 

para minimizar erros, otimizar a precisão dos registros médicos e, 

consequentemente, melhorar a segurança do paciente. 

 

O guia detalha práticas que reforçam a importância da precisão e do rigor 

nos processos de documentação, incentivando uma cultura de cuidado contínuo 

e responsável. 

 

Disponibilizado no formato de e-book, o guia é um componente crítico na 

educação continuada e no treinamento em qualidade, essencial para a redução 

sustentável de falhas e para o aprimoramento do atendimento ao paciente. 

 

 

 

 

O 

APRESENTAÇÃO 
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ste guia  foi criado para servir como um recurso educativo focado 

em aprimorar a compreensão dos prontuários dos pacientes, 

garantindo que sua gestão siga padrões éticos e legais. Ele oferece 

orientações claras e objetivas a estudantes, residentes, profissionais de saúde e 

administrativos, enfatizando a importância de manter registros precisos e 

completos. 
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O QUE É O GUIA 



 

 

 

 

10 

 

 

 

 

 

Guia de Boas Práticas visa capacitar profissionais e estudantes da 

saúde em gestão de prontuários, aprimorando e elevando a 

precisão documental e a segurança do paciente por meio da 

educação contínua e conformidade rigorosa. 

 

 

 

 

 

 

 

  

O 

OBJETIVO DO GUIA 
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ste guia é destinado a médicos, residentes, enfermeiros, técnicos 

de enfermagem, colaboradores administrativos, auditores, 

administradores hospitalares, estudantes e outros profissionais de 

saúde, envolvidos na documentação e gestão de prontuários de pacientes em 

ambientes que seguem padrões rigorosos de qualidade e conformidade. 

 

  

 

 

  

E 

PÚBLICO ALVO 
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prontuário do paciente é um conjunto de documentos 

padronizados que registram todas as informações relativas aos 

cuidados de saúde prestados ao paciente. Ele inclui desde a 

anamnese e exames físicos, até os registros de todos os tratamentos, 

procedimentos realizados, comunicações clínicas, e consentimentos informados.  

 

O prontuário é essencial para garantir a continuidade do cuidado, servindo 

como ferramenta para a tomada de decisão médica, coordenação do tratamento 

e comunicação entre diferentes profissionais envolvidos no atendimento ao 

paciente.  

 

O prontuário também desempenha um papel fundamental em questões 

legais, de auditoria nos custos hospitalares e de pesquisa, assegurando que a 

documentação dos cuidados esteja completa, seja acessível e mantida de forma 

confidencial conforme as normas de proteção de dados pessoais de saúde 

(Camargo; Pereira, 2017).  

 

 

 

 

 

 

  

O 

PRONTUÁRIO DO PACIENTE 
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 ISO 9001 é uma norma internacional que estabelece critérios 

para um Sistema de Gestão da Qualidade (SGQ). Desenvolvida 

pela Organização Internacional de Normalização (ISO) é uma das 

normas mais reconhecidas e utilizadas mundialmente garantindo que as empresas 

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

 

A Associação Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) é o órgão responsável 

pela normalização técnica no Brasil e representante da ISO no país. 

 

Segundo a ABNT NBR ISO 9001:2015, uma não conformidade ocorre 

quando um procedimento ou processo não atende a um ou mais critérios 

estabelecidos.  

 

 

 

 

 

 

  

A 

O QUE É NÃO CONFORMIDADE 
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ão conformidades em prontuários de pacientes descrevem 

quaisquer desvios ou falhas em cumprir os padrões 

estabelecidos para a documentação do paciente, afetando o 

preenchimento, manutenção ou gestão dos registros por profissionais de saúde. 

Essas falhas podem resultar em erros de tratamento, diagnósticos incorretos ou 

violações dos direitos dos pacientes.  

 

Essas não conformidades podem incluir uma série de erros ou omissões, 

que podem impactar negativamente a qualidade e a segurança do atendimento 

ao paciente. Isso inclui erros administrativos, omissões de dados essenciais, falta 

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

 

 

 

 

 

 

  

N 

NÃO CONFORMIDADES E PRONTUÁRIOS 
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ara manter a conformidade ética e legal dos prontuários, 

recomenda-se: 

 

a) A implementação de treinamentos regulares sobre práticas de 

documentação aos profissionais envolvidos e participantes do 

processo; 

 

b) Auditorias diárias para detectar e corrigir as não conformidades; 

 

c) Incentivar o uso do prontuário eletrônico do paciente. No caso de 

hospitais administrados pela Ebserh, o uso do sistema AGHUx, 

assim como as instituições que atendem pelo SUS participantes da 

Comunidade AGHU; e, 

 

d) Fomentar a criação e utilização de ferramenta computacional 

específica para o acompanhamento e detecção de não 

conformidades. Por exemplo o uso da ferramenta NConform 

(Oliveira et al., 2023) o qual pode estar integrado ao prontuário 

eletrônico do paciente. 

 

Além disso, é essencial promover uma cultura de transparência e 

responsabilidade, onde todos os profissionais entendam a importância e as 

implicações legais de registros médicos precisos e completos. 

P 

RECOMENDAÇÕES 
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s dez (10) principais Não Conformidades encontradas são: 

 

 

i. Falta de assinatura do profissional médico; 

ii. Falta do carimbo do profissional médico; 

iii. Falta de Autorização de Internação Hospitalar (AIH); 

iv. Falta dos impressos de evoluções, médica, de enfermagem ou 

equipe multiprofissional; 

v. Falta de impresso de Prescrição Médica; 

vi. Procedimentos cirúrgicos incoerentes entre: AIH, 

Procedimentos do ato cirúrgica e ficha anestésica; 

vii. Falta de registros de curativos; 

viii. Falta de impresso de OPME (órtese, prótese e materiais 

especiais); 

ix. Falta de exames realizados; e, 

x. Falta de Relatório de Alta. 

 

 

 

 

 

 

 

 

A 

NÃO CONFORMIDADES – TOP 10 
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Tipo de Não Conformidade Descrição 

Erro Administrativo 
Registro de dados incompletos ou incorretos no 

processo administrativo do prontuário. 

Erro de Registro 

Informação registrada de forma incorreta, 

incompleta ou omitida no prontuário do 

paciente.  

Falha de Comunicação 

Equívoco, engano ou mal-entendido pela falta 

de comunicação adequada entre membros da 

equipe de saúde ou entre diferentes turnos. 

Falta de Auditoria 
Ausência de auditorias regulares ou ineficácia 

das auditorias realizadas. 

Falta de Documentação 
Ausência de documentações importantes ou 

obrigatórias no prontuário do paciente. 

 

 

RMIDADES TIPIFICADAS MAIS FREQUENTES 

ORMIDADES TIPIFICADAS MAIS FREQUENTES 

 

  

NÃO CONFORMIDADES TIPIFICADAS  
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Responsável 
 

Setor de Admissão   

Médico   

Enfermeiro   

Fisioterapeuta   

Residente   

Técnico de enfermagem   

Secretária clínica   

Recepcionista   

Chefe de Setor   

 

Não Conformidade 
 

Responsáveis 
 

Erro Administrativo                 

Erro de Registro                 

Falha de Comunicação                 

Falta de Auditoria                 

Falta de Documentação                 

 

A seguir são descritas as situações mapeadas em cada um dos tipos de não 

conformidade: erro administrativo, erro de registro, falha de comunicação, erro 

de auditoria e falta de documentação. A descrição inclui onde impacta e o risco, 

quem comete o erro, como resolver, quem pode ou deve resolver e o prazo para 

resolver cada situação de não conformidade.  

 

 

 

 

 

RESPONSÁVEIS PELAS NÃO CONFORMIDADES 
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Situação de 
não 

conformidade 

Onde impacta e 
o risco? 

Quem comete 
o erro? 

Como 
resolver? 

Quem 
pode ou 

deve 
resolver? 

Prazo 
para 

resolver? 

Nome do 
paciente 
digitado ou 
impresso 
errado 

Internação, 
Procedimentos, 
Segurança do 
paciente, 
Segurança dos 
profissionais.  

Setor de 
Admissão 

Corrigir o 
nome no 
sistema 
AGHUx e 
imprimir 
novos 
documentos 

Setor de 
Admissão 

IME  

Nome social 
do paciente 
não informado 
ou digitado 
errado 

Internação, 
Procedimentos, 
Constrangimento 
do paciente. 

Setor de 
Admissão 

Corrigir o 
nome no 
sistema 
AGHUx e 
imprimir 
novos 
documentos 

Setor de 
Admissão 

IME 

Data de 
nascimento 
incorreta 

Diagnóstico, 
Prescrição, 
Estatísticas, 
Informações 
enviadas ao 
Ministério da 
Saúde, 
Indicadores 
hospitalares. 

Setor de 
Admissão 

Corrigir data 
no sistema 
AGHUx e 
imprimir 
novos 
documentos 

Setor de 
Admissão 

IME 

Falta de 
assinatura do 
profissional 
médico 

Prescrição, 
Solicitações de 
exames, Guias 
de 
procedimento, 
Atos cirúrgicos, 
Evolução. 

Médico 
Assinar 
documentos 

Médico 
responsável 

IME 

Falta do 
carimbo do 
profissional 
médico 

Prescrição, 
Evolução, Glosa 
no faturamento. 

Médico 
Carimbar os 
documentos 

Médico 
responsável 

IME 

Rasura no 
documento ou 
folha do 
prontuário 

Aspectos éticos, 
Aspectos legais, 
Comunicação 
inequívoca, 
Glosa do 
faturamento 

Médicos, 
Enfermeiros, 
Fisioterapeutas, 
e Residentes 

Traçar uma 
linha sobre a 
informação 
incorreta, e  
manter a 
transparência 
do registro 
original 

Profissional 
que 
cometeu a 
falha 

IME 

  IME = imediatamente. 

 

ERRO ADMINISTRATIVO 
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Situação de 
não 

conformidade 

Onde impacta 
e o risco? 

Quem 
comete o 

erro? 

Como 
resolver? 

Quem pode 
ou deve 

resolver? 

Prazo 
para 

resolver? 

Abreviações não 
padronizadas 

Atendimento ao 
paciente, 
Tratamento do 
paciente, 
Diagnósticos, 
Problemas legais 

Médicos, 
Enfermeiros, 
Fisioterapeuta, 
Residentes 

Evitar 
abreviaturas não 
padronizadas e 
escrever por 
extensão 

Profissional de 
saúde que 
cometeu a falta 

2 dias2 

Falta de 
checagem de 
medicamentos 

Atendimento ao 
paciente, 
Tratamento, 
Setor de 
liberação de 
medicamentos1 

Enfermeiros e 
Técnicos de 
Enfermagem 

Checar 
administração e 
Checar a 
prescrição 
médica 

Enfermeiro, 
Téc. de 
Enfermagem, 
Chefe de 
Enfermagem 

2 dias2 

Ausência de 
Evoluções 
Diárias 

Atendimento 
geral, 
Tratamento, 
Faturamento 

Médicos, 
Enfermeiros, 
Fisioterapeuta, 
Residentes 

Completar 
Evolução 

Profissional 
responsável 

2 dias2 

Falta de registro 
de curativos 

Continuidade de 
atendimento, 
Tratamento, 
Setor de 
faturamento 

Enfermeiros e 
Técnicos de 
Enfermagem 

Completar 
Evolução 

Enfermeiro, 
Téc. de 
Enfermagem, 
Chefe de 
Enfermagem 

2 dias2 

Falta de registro 
de bolsa de 
hemoderivados 

Atendimento ao 
paciente, 
Tratamento, 
Diagnósticos, 
Problemas legais 

Enfermeiros e 
Técnicos de 
Enfermagem 

Registro no 
sistema AGHUx 
de dados da 
bolsa de 
hemoderivado 

Enfermeiro, 
Téc. de 
Enfermagem, 
Chefe de 
Enfermagem 

2 dias2 

Falta do 
preenchimento 
de Autorização 
de Internação 
Hospitalar (AIH) 

Faturamento, 
Glosa do 
prontuário 

Médicos, 
Residentes 

Seguir o 
checklist: 
"Admitir com AIH 
preenchida"3 

Médicos, 
Residentes 

2 dias2 

Procedimentos 
cirúrgicos 
incoerentes 
entre: AIH, 
Procedimentos 
do ato cirúrgico e 
ficha anestésica 

Atendimento ao 
paciente, 
Procedimentos 
éticos, Aspectos 
legais, Setor de 
faturamento 

Médicos, 
Residentes 

Comparar: 
Procedimento 
principal e 
Procedimento 
realizado 

Médicos, 
Residentes, 
Preceptores 

2 dias2 

Falta da ficha de 
autorização de 
uso, Orteses, 
Próteses e 
Materiais 
Especiais 
(OPME) 

Glosa da OPME 
Médicos, 
Residentes 

Seguir o 
protocolo 
disponível no 
setor 

Médicos, 
Residentes, 
Preceptores 

2 dias2 

1Tabela Sistema de Gerenciamento da Tabela de Procedimentos, Medicamentos e Órtese, Prótese e Medicamentos Especiais (SIGTAP) 
 do SUS. 
22 dias após a identificação do erro ou comunicação da não conformidade. 
3 Disponível no Sistema AGHUX, no Setor de Admissão e nas Unidades de Internação e Centro Cirúrgico. 

ERRO DE REGISTRO 
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Situação de 
não 

conformidade 

Onde 
impacta e o 

risco? 

Quem comete 
o erro? 

Como 
resolver? 

Quem pode 
ou deve 

resolver? 

Prazo 
para 

resolve
r? 

Informação 
verbal não 
documentada 

Continuidade 
do cuidado, 
Erro na 
medicação, 
Erro na 
tomada de 
decisão  
 

Médicos, 
Enfermeiros, 
Fisioterapeutas 
e Residentes 

Seguir 
protocolo de 
passagem 
de plantão e 
anotar as 
condutas e 
decisões no 
prontuário 
do paciente 

Profissional 
de saúde 
responsável, 
Chefe 
imediato, 
Preceptor 

2 dias1  

         12 dias após a identificação do erro ou comunicação da não conformidade. 

 

  

FALHA DE COMUNICAÇÃO 
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Situação de 
não 

conformidade 

Onde impacta 
e o risco? 

Quem 
comete o 

erro? 

Como 
resolver? 

Quem pode ou 
deve resolver? 

Prazo para 
resolver? 

Auditorias 
concorrentes 

Manutenção de 
erros não 
detectados 

Médicos, 
Enfermeiros 

Auditar 
diariamente os 
prontuários no 
setor de 
internamento 

Gestores: 
Superintendente, 
Chefe do setor de 
Regulação e 
Avaliação em 
Saúde 

2 dias1 

Falta de 
revisão 
regular no 
setor de 
internamento 

Atraso no 
faturamento do 
prontuário, 
Falhas nos 
processos de 
melhoria 
contínua 

Médicos, 
Enfermeiros 

Auditar 
diariamente os 
prontuários no 
setor de 
internamento 

Gestores: 
Superintendente, 
Chefe do setor de 
Regulação e 
Avaliação em 
Saúde 

2 dias1 

   12 dias após a identificação do erro ou comunicação da não conformidade. 

 

  

ERRO DE AUDITORIA 
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Situação de 
não 

conformidade 

Onde 
impacta e o 

risco? 

Quem 
comete o 

erro? 

Como 
resolver? 

Quem pode 
ou deve 

resolver? 

Prazo para 
resolver? 

Falta de termos 
de 
consentimento 

Problemas 
legais para a 
instituição 

Recepcionistas 
do Setor de 
Admissão 

Procurar o 
paciente ou 
acompanhante 
para assinar 

Recepcionista 
ou Chefe 
imediato 

2 dias¹ 

Falta de 
exames 
realizados 

Glosa do 
faturamento, 
Perda 
financeira para 
o hospital 

Secretária de 
clínica 

Imprimir do 
Sistema AGHUx 
e anexar ao 
prontuário 

Central de 
prontuário ou 
Chefe de setor 
de Revisão de 
Prontuário 

2 dias¹ 

Falta dos 
impressos de 
evoluções, 
médica, de 
enfermagem ou 
equipe 
multiprofissional 

Atraso no 
faturamento do 
prontuário, 
Problemas 
legais para a 
instituição 

Médicos, 
Enfermeiros, 
Fisioterapeutas, 
Residentes 

Imprimir do 
Sistema AGHUx 
e anexar ao 
prontuário 

Profissional 
responsável, 
Chefe imediato, 
Preceptor 

2 dias¹ 

Falta do 
impresso de Ato 
Cirúrgico 

Atraso no 
faturamento do 
prontuário, 
Problemas 
legais para a 
instituição 

Médicos, 
Residentes 

Imprimir do 
Sistema AGHUx 
e anexar ao 
prontuário 

Médicos, 
Residentes, 
Preceptores 

2 dias¹ 

Falta do 
impresso de 
Ficha 
Anestésica 

Atraso no 
faturamento do 
prontuário, 
Problemas 
legais para a 
instituição 

Médicos, 
Residentes 

Imprimir do 
Sistema AGHUx 
e anexar ao 
prontuário 

Médicos, 
Residentes, 
Preceptores 

2 dias¹ 

Falta de 
Relatório de 
Alta 

Atraso no 
faturamento do 
prontuário, 
Problemas 
legais para a 
instituição 

Médicos, 
Residentes 

Verificar 
existência, 
Imprimir do 
Sistema AGHUx 
e anexar ao 
prontuário 

Médicos, 
Residentes, 
Preceptores 

2 dias¹ 

Falta de 
impresso de 
Prescrição 
Médica 

Atraso no 
faturamento do 
prontuário, 
Problemas 
legais para a 
instituição 

Médicos, 
Residentes 

Verificar 
existência, 
Imprimir do 
Sistema AGHUx 
e anexar ao 
prontuário 

Médicos, 
Residentes, 
Preceptores 

2 dias¹ 

Falta de 
impresso de 
órtese, prótese 
e materiais 
especiais 
(OPME) 

Glosa da 
OPME 
utilizada, Perda 
financeira para 
o hospital 

Médicos, 
Residentes 

Preenchimento 
dos impressos 
após cirurgias, 
Imprimir do 
Sistema AGHUx 
e anexar ao 
prontuário 

Médicos, 
Residentes, 
Preceptores 

2 dias¹ 

Falta de 
Autorização de 
Internação 
Hospitalar (AIH) 

Atraso na 
realização do 
procedimento 

Recepcionistas, 
Chefe de setor 

Imprimir do 
Sistema AGHUx 
e anexar ao 
prontuário 

Recepcionistas, 
Chefe de setor 

2 dias¹ 

 12 dias após a identificação do erro ou comunicação da não conformidade. 

FALTA DE DOCUMENTAÇÃO 
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omando como base os resultados da dissertação de mestrado de 

Uanús Costa (2024) e a experiência acumulada pelos autores, 

apresentamos algumas recomendações finais. Este guia foi 

meticulosamente elaborado com o objetivo de apoiar a excelência na gestão de 

prontuários, promovendo um padrão elevado de segurança e qualidade no 

atendimento ao paciente. 

Para todos os profissionais envolvidos na prática clínica, este guia oferece 

orientações práticas e valiosas para a correta documentação dos prontuários. As 

recomendações aqui apresentadas visam aprimorar a precisão dos registros, 

minimizar erros e assegurar a conformidade com os padrões éticos e legais 

vigentes. A implementação destas práticas é crucial para a melhoria da qualidade 

do atendimento, garantia da segurança do paciente e otimização da eficiência dos 

processos hospitalares. 

É importante ressaltar que as não conformidades elencadas neste guia não 

são exaustivas nem finitas. Novas não conformidades serão identificadas e 

incorporadas nas próximas versões do guia, assegurando sua atualidade e 

relevância contínuas. 

Os profissionais de saúde, incluindo médicos, enfermeiros e equipes 

multiprofissionais, encontrarão neste guia uma referência essencial para a gestão 

eficaz de prontuários. A aplicação dos princípios e boas práticas descritas 

contribuirá para uma prática clínica mais segura e responsável, promovendo um 

ambiente de trabalho mais organizado e conforme. 

  

T 

CONSIDERAÇÕES FINAIS 
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