A.

Regras Gerais do Circuito do Arquivo Do Processo Clinico

1. Processo Clinicos

1) Até Junho de 2007, o processo clinico foi registado em suporte de papel.

2)

De Julho de 2007 a Dezembro de 2009 o registo foi misto: papel e digital (MedicineOne).

3) A partir de Janeiro de 2010, o registo passou a ser efectuado sé6 em suporte digital

4)

5)

6)

7

1)

2)

(MedicineOne).

Os processos em suporte de papel estdo na USF (Arquivo Clinico), em armérios de
arquivo, organizados por médico, fechados a chave, estando esta guardada no
secretariado da USF.

Para efetuar o levantamento do processo clinico em papel, existe uma ficha em suporte
de informético onde é registado a data, o n° de processo, o nome do profissional, o
motivo do levantamento, a data do arquivo e 0 nome do profissional que devolve (anexo
n°l). A ficha encontra-se no computador da sala de reunibes (0 mesmo do registo
biométrico).

E da responsabilidade de cada secretéario clinico da equipa nuclear, retirar mensalmente
0s Obitos e os processos transferidos, arquivando-os em armario de arquivo especifico
para esse efeito.

Sempre que exista necessidade de levantar Processos Clinicos existentes em arquivo, o
médico ou enfermeiro solicita o seu levantamento ao secretério clinico/assistente
operacional que € obrigado a cumprir o sigilo profissional e deve efectuar o transporte da
documentacgdo de modo a assegurar a sua confidencialidade em pastas proprias.

2. Informacéo Clinica em Papel

Quando da entrega de informacéo clinica pelo utente o médico/enfermeiro deve efetuar
0 registo no M1 (ou solicitar scaner do documento) (fluxograma 1) e destruir a mesma na
trituradora de papel (se o utente manifestar vontade de a levantar, o secretariado
comunicara ao médico/enfermeiro, cabendo a estes decidir se o utente podera ou ndo
levantar a informacgéo clinica).

Os relatérios clinicos solicitados pelos médicos de familia aos Hospitais de referéncia
deverdo ser registados no M1, sendo posteriormente enviados em carta registada para a
morada do utente.




3) Todos os meios auxiliares de diagnéstico do utente que dao entrada na USF seguem o
circuito especificado no fluxograma 2.

4) Esta afixada na USF informacédo a incentivar o utente a levantar os meios auxiliares de
diagndstico.

5) Sempre que exista necessidade de levantar informacdes clinicas existentes em arquivo,
o0 médico ou enfermeiro solicita 0 seu levantamento ao secretario clinico/assistente
operacional que é obrigado a cumprir o sigilo profissional.

6) Toda a informacdo clinica deve ser transportada de modo a assegurar a sua
confidencialidade em pastas préprias.

7) Cada gabinete devera ter uma pasta onde se coloca a informacéo clinica a destruir,
sendo da responsabilidade do ultimo profissional que usa o gabinete nesse dia a
destruicdo do mesmo na trituradora de papel existente no gabinete do secretariado.

3. Utilizagc&o do Arquivo

Todos os funcionarios que entrem no arquivo, seja qual for o motivo, devem registar em
ficha existente em suporte informéatico no computador da sala de reunides (0 mesmo do
registo biométrico) ou na rede, T-Grupo, 0 nome, a data e hora de entrada e o motivo da
mesma (anexo n° 2).

B. Garantia de Confidencialidade e Guarda de Dados

1) Compromisso de Confidencialidade

1.1. A Unidade de Saude Familiar Serra da Lousa (USF), elaborou um Manual de
Acolhimento onde consta Declaracéo de Confidencialidade em que todos os profissionais
da USF assinam e séo obrigados a cumprir. Além disso, anualmente todos os profissionais
assinam declaracdo de compromisso, onde consta um anexo com 0S compromissos da
“Garantia do Cumprimento dos Direitos dos Utentes”

1.2. Todos os médicos internos (ano comum e/ou da especialidade de medicina geral e
familiar) e os alunos de Medicina/Enfermagem que venham efetuar o seu estagio na USF,
recebem o Manual de Acolhimento e assinam a respectiva Declaracdo de
Confidencialidade.




1.3. Todas as Declaracdes de Confidencialidade encontram-se arquivadas em dossier
elaborado para o efeito e guardado no arquivo da USF.

1.4. O processo de assinatura e arquivo de Declaragcbes de Confidencialidade é
monitorizado em suporte informatico, rede interna.

1.5. Todos os profissionais e alunos da USF, estdo sujeitos ao sigilo profissional.

1.6. Acesso a Informacdes de Saude para fins Académicos e de Investigacéao

a) A USF Serra da Lous&d, como Unidade formadora, permite que os alunos de medicina e
de enfermagem, além dos médicos internos, tenham acesso aos processos clinicos
desde que autorizados pelo seu orientador de estagio e/ou de formacdo. Todos o0s
alunos e médicos internos, assinam protocolo de confidencialidade quando iniciam o
estagio na USF Serra da Lousa.

b) Em termos de investigacao, existe um modelo (anexo n°3) para autorizacdo de qualquer
estudo, modelo esse que se destina a ser adaptado a cada caso concreto. O documento
utilizado representa uma forma de “contrato” entre investigador/a e a USF Serra da
Lousd, por isso cada parte fica com uma via assinada por ambos — 0 primeiro € 0
segundo “outorgante” guardam-no para provar que obtiveram consentimento perante
eventuais auditorias.

¢) Qualquer estudo a realizar-se na USF, terd sempre o acordo dos utentes seleccionados,
via assinatura de consentimento informado, livre e esclarecido.

2) Sistema Informatico:

2.1. Todos os profissionais da USF, tém password's individuais e de acesso
anico/exclusivo.

2.2. Os Computadores existentes na USF tém a possibilidade, sempre que um profissional
se ausente do seu local de trabalho, de se bloquear a sessao, ndo permitindo deste modo
que outro profissional tenha acesso a sua sessao, bastando para isso, clicar nas teclas “ctrl,
alt, AltGr e Delete”.

2.3. Cabe por isso a cada profissional bloquear a sesséao, sempre que se ausente do seu
local de trabalho.




Sy
Uy

SERRA DA LOUSA

2.4. O sistema informatico M1, onde estdo os processos clinicos informatizados, tem um
sistema automatico que bloqueia a sessdo, permitindo desta forma que os profissionais
sempre que se ausentem a possam bloquear (bloquear sesséo), ndo permitindo que outro
profissional/utente possa visualizar qualquer informacéo, garantindo desta forma a guarda
da informacao clinica os utentes.

C. Avaliacéo do Circuito

1) Todos anos, devem existir, em colaboracdo com o Gabinete do Cidaddo do ACES, uma
avaliagcdo ao circuito da confidencialidade e da guarda dos dados pessoais.

2) Existirdo auditorias internas, semestrais a todo o circuito da protecdo de dados, incluindo
auditoria especifica ao arquivo.
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ANEXO N° 1 — REGISTO DE LEVANTAMENTO E ARQUIVO DE PROCESSO CLINICO

DATA /HORA

N° PROCESSO

NOME PROFISSIONAL

MOTIVO DO LEVANTAMENTO

DATA/HORA
ARQUIVO

NOME PROFISSIONAL




ANEXO N° 2 — CONTROLO DE ENTRADAS NO ARQUIVO

DATA /HORA

NOME PROFISSIONAL

MOTIVO DO ACESSO AO ARQUIVO










ANEXO N° 3 — MODELO DE DECLARACAO DOS INVESTIGADORES

DECLARAGAO DOS INVESTIGADORES
PARA AUTORIZAGAO DE ESTUDOS DE INVESTIGAGAO NA USF SERRA DA LOUSA
de acordo com a Declaragdo de Helsinquia® e a Convengéo de Oviedo?

[Este modelo destina-se a ser adaptado a cada caso concreto e os itens e sugestdes nele contidos ndo esgotam os termos e possibilidades que cada investigador queira
utilizar para o tornar mais claro. O documento utilizado representa uma forma de “contrato” entre investigador/a e a USF Serra da Lousa, por isso cada parte fica com uma via
assinada por ambos — o primeiro e 0 segundo “outorgante” guardam-no para provar que obtiveram consentimento perante eventuais auditorias.

Informagao minima que deve ser fornecida a USF, via mail para ser aprovada a realizag&o do estudo:

1.

2.

3.

[~

|o

|o

[~

8.

Titulo do estudo: ...
Enguadramento: ... [mencionar a unidade de salde implicada; se tiver &mbito académico, referir escola e orientador/a]

Explicagdo do estudo: ... [referir se é questionario para preencher, entrevista gravada, recolha de dados de processo ou outro método; que
tipo de dados serdo colhidos; se a selegdo do/a participante for aleatéria ou houver grupo de controlo, explicar sumariamente 0 método;
mencionar local onde o/a investigador/a se encontra com o/a participante, quantas vezes e durante quanto tempo aproximadamente; garantir
destruicdo de gravagdes (audio ou video) num determinado prazo]

Condigdes e financiamento: ... [referir se ha ou que ndo ha pagamento de deslocagGes ou contrapartidas; informar quem financia o estudo
(ofa investigador/a ou outrem); mencionar o carater voluntério da participagéo e a auséncia de prejuizos, assistenciais ou outros, caso néo
queira participar; informar que o estudo mereceu Parecer favoravel da Comisséo de Etica da respectiva instituigao]

Confidencialidade e anonimato: ... [garantir confidencialidade e uso exclusivo dos dados recolhidos para o presente estudo; prometer
anonimato (ndo registo de dados de identificagdo) ou, caso contrario, afirmar que foi pedida e obtida autorizagdo da Comissdo Nacional de
Protecdo de Dados, garantindo, em qualquer caso, que a identificagdo dos participantes nunca sera tornada publica; assegurar que 0s
contactos seréo feitos em ambiente de privacidade]

Consentimento informado: ...garantia que 0 modelo de consentimento informado a ser assinado pelos participantes esta de
acordo com a Declaragdo de Helsinquia e a Convengéo de Oviedo.

Identificacéo do/a(s) Investigador(es): ...nome, profissao, local de trabalho, contacto telefonico e enderego electronico.

0 que se pede a USF Serra da Lousa: especificar qual o papel da USF e seus profissionais no estudo em causa.

Assinaturals:

ESTE DOCUMENTO E COMPOSTO DE ... PAGINA/S E FEITO EM DUPLICADO:
UMA VIA PARA A USF SERRA DA LOUSA E OUTRA PARA O/A INVESTIGADOR/A

1 http://portal.arsnorte.min-saude.pt/portal/page/portal/ARSNorte/Comiss%C3%A30%20de%20%C3%89tica/Ficheiros/Declaracao_Helsinquia 2008.pdf

2 http://dre.pt/pdflsdip/2001/01/002A00/00140036.pdf
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