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LEIRTIA

N2 86 de 2015-07-02

ASSUNTO: REVISAO DO REGULAMENTO “ARQUIVO CLINICO”

PARA: TODOS OS PROFISSIONAIS

Para conhecimento divulga-se em anexo, o Regulamento “Arquivo Clinico”, cuja revisdo foi

aprovada pelo Conselho de Administragdo, na sua reunido de 2015.07.02.

Em caso de duvida na implementacao do referido regulamento, devera ser contactado:

Dr. José Borges (Diretor do Servigo de Gestao de Doentes)

» Extensdo: 2120

» E-mail: jose.borges@chleiria.min-saude.pt
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CAPITULO |

DISPOSICOES GERAIS
Artigo 12

(Preambulo)

1. O Processo Clinico do doente é uma fonte primaria de informacées acerca dos cuidados
prestados e consequente evolugdo dos doentes tornando-se assim, uma ferramenta

imprescindivel na comunicagdo entre profissionais de saude.

2. Para que as informagdes que integram o Processo Clinico possam ser Uteis na continuidade
da prestacao de cuidados, o Processo Clinico deve estar sempre disponivel todas as vezes que o
doente dé entrada no Centro Hospitalar de Leiria, E.P.E. (CHL) (internamento, consulta externa,

ambulatério, etc.).

3. Todos os registos (médicos, de enfermagem, etc.) podem ser consultados por outros
profissionais de saude devendo, no entanto, estar devidamente identificados todos os que

podem ter acesso a essa informacdo, de forma a ser garantida a confidencialidade.

Artigo 2°¢

(Enguadramento Legal e Referéncias)

1. Regulamento Arquivistico Para os Hospitais — portaria 247/2000 de 08/05
2. Regulamento Acesso aos Documentos Administrativos - RE.CHL.009

3. Manual 2014 JCI — Padrdes para a Acreditagdo — 52 Edicdo

4. Lei 46/2007 de 24/08.

5. Lei 12/2005 de 26/01.

RE.CHL.016.02 3/12



® REGULAMENTO

ARQUIVO CLINICO

CENTRO
HOSPITALAR
E ET R L&

Artigo 32

(Definicbes)

1. Entende-se por Processo Clinico o relato escrito de uma série de informacdes sobre a
condicdo de saude de um doente, como os resultados de avaliagdes, pormenores sobre
tratamentos realizados, notas de progresso e resumo da alta. Este processo é criado por

médicos e outros profissionais de satude.

2. O Processo Clinico Unico encerra em si toda a documentacio de natureza clinica e
administrativa, relativa ao doente, quer seja no ambito da consulta externa, internamento,

hospital de dia, etc.

CAPITULO II

ARQUIVO CLINICO, PROCESSO CLINICO
Artigo 42

(Arquivo Clinico)

1. O Arquivo Clinico funciona nas trés unidades hospitalares do CHL, isto é, todos os processos
clinicos sdo arquivados num mesmo espago fisico em cada unidade, enquadrado na area

funcional do Servi¢o de Gestdo de Doentes;

2. Ao Arquivo Clinico compete, genericamente, assegurar a organizagdo, preservacio e
manutencdo dos processos clinicos devendo, igualmente, dar plena satisfacfo as necessidades

dos utilizadores com permissao de acesso as informacdes ai constantes;

3. O Arquivo Clinico funciona todos os dias Uteis das 8h00 as 20h00 no HSA, no HDP e HABLO

esta designado um profissional em regime de chamada das 8h30 as 18h00.

4. Fora dos horarios definidos no ponto anterior encontra-se disponivel uma chave na rececdo
do Servigo de Urgéncia Geral do HSA para acesso as instalagdes do Arquivo Clinico do HSA, que

pode ser levantada fora do horario mencionado no ponto 3, sendo preenchido, para o efeito,
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um impresso que posteriormente sera arquivado no Arquivo Clinico. No HDP e HABLO existe
uma chave para acesso aos respetivos Arquivos Clinicos que estd na posse da equipa de

seguranga;

5. A utilizagdo da chave mencionada no ponto anterior fica condicionada a casos urgentes e

inadiaveis.

Artigo 5¢

(Acesso as Instalagdes)

1. O Arquivo Clinico funciona em espaco proprio, que inclui as dreas que atualmente lhe estdo
destinadas, e eventualmente outras areas que o Conselho de Administragdo considere

essenciais para a prossecucdo dos seus fins.

2. Esta expressamente vedado o acesso as instalagdes do Arquivo de qualquer pessoa que ndo

exerca ai fungdes.

3. Apenas as pessoas autorizadas a consultar os processos clinicos podem entrar no Arquivo
Clinico, onde lhes é indicado um local para consulta dos mesmos, ndo podendo circular

livremente pelas instalagdes do Arquivo Clinico.

Artigo 62

(Processo Clinico)

1. O processo clinico, enquanto suporte onde vdo sendo agrupados os varios documentos e
registos, informatizados ou ndo, com informacdo administrativa, clinica e social relevante do
doente, permite a comunicagdo entre os diversos elementos da equipa de saude protegendo os
interesses legais do utente, do CHL e dos profissionais de satde, o seu contetido é de caracter
confidencial sé podendo ser consultado por profissionais de saude diretamente envolvidos no

diagnostico, tratamento ou reabilitacdo do doente.
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2. Ainformagdo de saude constante do processo clinico, é propriedade do titular da informagso
sendo o CHL, o depositério dessa informagdo, a qual ndo pode ser utilizada para outros fins, que

ndo os da prestacdo de cuidados e a investigagdo em salde, ou outros estabelecidos pela lei.

3. A divulgagdo de elementos constantes do processo clinico corresponde a infragdo disciplinar

por violagdo do dever de sigilo.

4. Os documentos a incluir no processo clinico sdo definidos pela Instrucdo de Trabalho

(IT.CHL.165.03) Organizacgdo do Processo Clinico.

5. Todos os doentes tém direito a informagédo clinica e esse direito é garantido nos termos do

Regulamento de Acessos aos Documentos Administrativos, em vigor no CHL;

CAPITULO I

REQUISICAO E CONSULTA AO PROCESSO CLINICO, RELATORIO CLINICO

Artigo 7°

(Requisigao do Processo Clinico)

1. As requisicdes de processos clinicos para fins ligados a atividade assistencial podem ser
efetuadas:
a) Automaticamente para a Consulta Externa e Exames agendados, até 48h antes da sua
realizacdo e para o Internamento no dia seguinte ao inicio do respetivo episodio.
b) Através do sistema informatico no momento do registo para Internamento, Consulta
Externa, Exames, Hospital Dia/Cirurgia Ambulatorio;
¢) No HSA, para efeitos de codificacdo de GDH os processos sdo requisitados mediante
envio de um e-mail para o Arquivo Clinico do HSA;
d) Por preenchimento do impresso Mod. SAE 9 (no caso de um processo isolado),
referindo o motivo da solicitagdo, datado e com assinatura e n2 mecanografico. A

disponibilizagdo de processos clinicos a médico do Hospital responsavel por episédio(s)

RE.CHL.016.02 6/12



® REGULAMENTO

ARQUIVO CLINICO
GIENNGT RaD
HOSPITALAR
LEIRIA

constantes no Processo Clinico ndo tem restri¢do, no caso de outros profissionais tem de
existir autorizagao prévia do Diretor do Servigo ou da Direc¢do Clinica.

e) Por listagem (no caso de multiplos processos), referindo o motivo da solicitacdo,
datado e com assinatura e n2 mecanogréafico, com a autorizagdo do Diretor/Responsavel

do respetivo Servico.

2. Requisicdo de processos para investigagdo clinica ou estudos curriculares:

a) S6 € permitida a profissionais de saude do Centro Hospitalar de Leiria, EPE apds
aprovagdo da Direcdo Clinica e mediante um requerimento autorizado pelo respetivo
Diretor de Servico, devidamente justificado, com a indicacdo do objeto de estudo e
numero de processos a consultar;

b) No caso de os processos serem consultados no préprio Arquivo, o requerimento deve
ser acompanhado por uma listagem dos processos a consultar e entregue no Arquivo
Clinico, com 24 horas uteis de antecedéncia;

¢) No caso dos processos sairem do Arquivo Clinico o requerimento tem de ser
acompanhado da respetiva listagem sendo disponibilizados um maximo de 20 processos
clinicos simultaneamente, estando a entrega dos processos clinicos adicionais

dependente da entrega prévia dos processos clinicos disponibilizados anteriormente.

3. Em nenhuma circunstancia é permitida a entrega de Processos Clinicos a:
a) Profissionais que ndo cumpram o estipulado no presente Regulamento.
b) Doentes ou familiares de doentes.

c) Profissionais de satide que ndo exercam fungbes no Hospital.

4. N3o é permitida a saida de um processo clinico do Hospital, exceto por ordem judicial ou por

requisicao da Inspecdo Geral das Atividades em Saude.
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Artigo 8¢

(Consulta ao Processo Clinico)

1. O Processo Clinico s6 pode ser consultado por profissional incumbido da realizagdo de
prestagdes de saude a favor da pessoa a que respeita ou, sob a supervisdo daquele, por outro
profissional de saude obrigado a sigilo e na medida do estritamente necessario a realizacdo das
mesmas, sem prejuizo da investigacao epidemioldgica, clinica ou genética que possa ser feita

sobre os mesmos.

2. Sem prejuizo do dever de sigilo a que todos estdao obrigados, o pessoal administrativo e o
pessoal auxiliar, ndo estdo autorizados a ler registos dos processos, sendo 0s estritamente

necessarios as funcdes que lhes cumpre executar.

3. Ndo é permitida a consulta de processos a:
a) Doentes ou familiares de doentes.

b) Profissionais de satide que ndo exergam fungdes no Hospital.

4. 0 acesso a informagdo de saude pode, desde que anonimizada, ser facultado para fins de

investigacdo.

Artigo 92

(Relatorio Clinico e Informacéo Clinica)

1. A emissao de Relatérios Clinicos é da responsabilidade do médico assistente ou do médico
designado pelo respetivo Servigo Clinico a quem competird redigir o respetivo relatdério e
anexar, caso considere necessario, fotocépia dos meios complementares de diagndstico e

terapéutica;

2. No caso de Inspe¢do Geral das Atividades em Saude, Tribunais, a autorizagdo sera dada pela

Direcdo Clinica no proprio documento que solicita o relatério;

3. O acesso a dados de saude rege-se pelo Capitulo Ill do Regulamento de Acesso aos

Documentos Administrativos (RADA), RE.CHL.009.
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CAPITULO IV

GESTAO DO ARQUIVO CLINICO, DEVOLUGAO E NAO DEVOLUCAO DE PROCESSOS CLINICOS

Artigo 10°

(Diregdo)

1. O Arquivo Clinico funciona sob a diregdo do Diretor do Servico de Gestdo de Doentes.

2. Compete ao Diretor do Servico de Gestdo de Doentes, o planeamento, a coordenacdo, a

dire¢do e o acompanhamento global do Arquivo Clinico.

Artigo 112

(Gestao do Arquivo Clinico)

1. O Arquivo Clinico é dotado dos efetivos de pessoal que forem considerados necessarios e
indispensaveis ao seu bom funcionamento, pertencente a carreira de pessoal assistente técnico

e assistente operacional;

2. Para garantir um eficaz controlo dos processos clinicos, o Arquivo Clinico dispde de registo
informatizado para registo do movimento dos processos (entradas e saidas) onde consta:

a) Nimero do processo;

b) Nome do doente;

c) Finalidade (assisténcia ao doente, apoio na codificagdo, etc.)

3. O pessoal adstrito ao Arquivo Clinico, para além das tarefas descritas neste regulamento, tem
ainda os seguintes deveres:
a) Cumprir e fazer cumprir globalmente o presente Regulamento;
b) Guardar segredo profissional ndo podendo, em qualquer circunstancia, fornecer
informagdes dos Processos Clinicos a sua guarda;
c) Manter ordenada e de rapido acesso, toda a documentacdo clinica do Hospital e,

responsabilizar-se pela sua boa conservagao;
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d) Zelar pela seguranca das instalagbes e dos documentos do Arquivo;
e) Promover as medidas necessdrias de preservacdo, restauro e reencadernacdo dos

Processos Clinicos danificados.

Artigo 12°

(Fungdes do Pessoal do Arquivo Clinico)

1. As fungbes do pessoal administrativo e auxiliar sdo as seguintes;
a) Levantamento dos processos requisitados;
b) Entrega dos processos clinicos nos Secretariados de Ambulatério e nas areas de
distribuicdo da Consulta Externa;
c) Recolha dos processos clinicos nos Secretariados de Ambulatério e nas areas de
distribuicdao da Consulta Externa;
d) Registo informatico de todos os processos requisitados de forma n3o automatica;
e) Registo informatico de todos os processos entrados no Arquivo;
f) Colocagdo nas estantes dos processos entrados;
g) Colocagdo dos Meios Complementares de Diagnostico e Terapéutica recebidos nos
respetivos processaos clinicos;
h) Acompanhamento e tomada de medidas necessarias ao cumprimento dos prazos
estipulados neste Regulamento;
i) Desenvolver as atividades necessdrias a preservagdo, restauro e reencadernagdo dos

processos clinicos danificados.

Artigo 13¢

(Devolugdo de Processos Clinicos)

1. Os processos requisitados para apoio a atividade assistencial deverdo ser devolvidos ao

Arquivo Clinico no final do préprio dia da realizagdo do ato médico;
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2. Excetua-se da cldusula anterior os processos clinicos requisitados para o internamento que
estdo desde logo autorizados a serem devolvidos impreterivelmente até cinco dias

subsequentes a data da alta do doente:

3. Nos casos em que, apos a realizagdo da consulta ou exame, o médico tenha necessidade de,
no ambito da atividade assistencial, manter o processo clinico, devera sempre ser preenchido o
impresso Mod. SAE 9 (um para cada processo) que acompanhara os restantes processos clinicos

disponibilizados no momento da devolugdo ao Arquivo Clinico.

4. As requisigcbes de processos para consulta de dados serdo respondidas no prazo maximo de
24 horas e, s6 permitem a sua manutengdo durante 24 horas, findas as quais é obrigatdrio

qualquer servigo ou profissional devolvé-lo ao arquivo;

5. As requisicOes de processos para investigagdo clinica ou estudo curricular s6 permitem a sua
manutencdo durante 15 dias seguidos, findos os quais é obrigatério qualquer servico ou

profissional devolvé-lo ao arquivo;

6. E expressamente proibido transitar os processos clinicos requisitados por um servico para
outro, sem preenchimento de nova requisicdo, exceto durante um mesmo episédio de
internamento, devendo neste caso, o processo clinico acompanhar o utente durante todo o
episodio de internamento. Neste caso, a devolugdo sera efetuada respeitando o prazo fixado no
n.2 2 deste artigo e, apenas no final do respetivo episddio, pelo secretariado do servico

responsavel pela alta.

Artigo 142
(Nao Devolugdo de Processos Clinicos)
1. O Arquivo Clinico é obrigado, findo os prazos estipulados no artigo anterior, a solicitar a
devolugdo dos processos clinicos a quem os mantenha em seu poder;

2. Caso ndo seja efetuada a devolugdo dentro do prazo estipulado, compete Diretor do Servico
de Gestdo de Doentes, informar, de imediato, o Conselho de Administracio para que seja

possivel o apuramento de responsabilidades.
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Artigo 152
(Transferéncia de Processos Clinicos)
1. A entrega e a recolha de processos clinicos para as atividades assistenciais devem ser
realizadas utilizando um protocolo que certifique que os processos clinicos constantes na

listagem que os acompanha sdo efetivamente aqueles que sdo entregues/recolhidos naquele

momento, ndo se encontrando nenhum processo em falta;

2. A certificacdo de que ndo se encontra nenhum processo em falta na entrega e recolha de
processos clinicos, devera ser feita na listagem que os acompanha através de assinatura e
numero mecanogréfico, dos intervenientes, o Assistente Técnico ou o Assistente Operacional
das areas de distribui¢do da Consulta Externa e a Assistente Operacional do Arquivo Clinico, com

a data e a hora.

CAPITULO V

DISPOSIGCOES FINAIS
Artigo 162

(Reprodugao de Processos Clinicos)

A reprodugdo de Processos Clinicos apenas é possivel mediante autorizagdo da Direcdo Clinica

do Hospital.

Artigo 172
(Omissdes e Davidas)
As duvidas e casos omissos no presente regulamento serdo resolvidos pontualmente pelo

Diretor do Servi¢o de Gestdo de Doentes, com recurso as normas aplicaveis aos casos analogos

e supletivamente a lei geral.
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