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Os objetivos deste modelo de regimento visam a padronizacdo de critérios
importantes para melhorar o funcionamento da comissao, estabelecer condi¢cfes
minimas de composicao e fortalecer a comissao junto a administracao e ao corpo
clinico.

A partir desta sugestdo, cada hospital deverd discutir com o0s respectivos
membros, corpo clinico e administracdo, a mudanca para 0 novo regimento
interno respeitando as suas particularidades.

MODELO SUGERIDO PARA REGIMENTO INTERNO

COMISSAO DE REVISAO DE PRONTUARIOS MEDICOS

|. NOME:
COMISSAO DE REVISAO DE PRONTUARIOS MEDICOS (CRPM)

II. EINALIDADE:

Atender a resolucdo CREMESP No. 70/1995 e a resolucdo CFM No. 1638/2002,
que define prontuario médico como o documento Unico constituido de um conjunto de
informacdes, sinais e imagens registradas, geradas a partir de fatos, acontecimentos e
situacdes sobre a salude do paciente e a assisténcia a ele prestada, de caréater legal,
sigiloso e cientifico, que possibilita a comunicacdo entre membros da equipe
multiprofissional e a continuidade da assisténcia prestada ao individuo.

E um 6rgdo de assessoria diretamente vinculado & autoridade maxima da
Instituic&o.

1. COMPOSICAO:

A composi¢cdo minima da comissdo devera ser de 4 membros médicos, um
membro do Servico de Arquivo Médico (SAME), um enfermeiro, podendo ser superior a
isso, conforme a caracteristica de cada Instituicao.

Para realizacdo dos trabalhos da comissdo o0s membros deverdo ser
disponibilizados de suas atividades assistenciais por tempo a ser definido pela Diretoria
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da Unidade. O tempo minimo de dedicacdo por membro sera definida pela Diretoria
Técnica de Departamento, de acordo com as necessidades e perfil da Instituicdo. A
critério da Diretoria e da propria comissdo, a carga horaria total do membro podera ser
de uso exclusivo da comissao, desde que respeitadas as necessidades dos servicos.

IV. MANDATO:

O mandato devera ser de 24 meses, podendo ser renovavel conforme definicdo
da Diretoria Técnica de Departamento. A relacdo dos membros de cada mandato
deverd ser publicada em Diario Oficial do Estado a cada dois anos, bem como a
substituicdo de qualquer membro, a qualquer momento.

O presidente da comissao, assim como todos os membros, serdo nomeados pelo
Diretor de Departamento. Os cargos de vice-presidente e secretario poderdo ser
definidos pela comisséo.

No caso de substituicdo de um ou mais membros, bem como no inicio de cada
mandato, os nomes dos integrantes deverdo ser encaminhados a Coordenadoria de
Servigos de Saude — Setor de Comissfes Hospitalares.

V. SEDE:

A sede da comissao sera a sala das comissoes, a ser disponibilizada por cada
hospital, com a infra-estrutura basica necessaria para seu funcionamento.

VI. FUNCIONAMENTO E ORGANIZACAO:

Deverao ocorrer reunides periédicas, conforme necessidade de cada unidade,
com data, local e horéario, previamente definidos e informados, sendo no minimo
realizadas reuniées mensais.

A auséncia de um membro em 3 reunides consecutivas sem justificativa ou ainda
6 reunides nao consecutivas sem justificativa durante 12 meses gera sua excluséo
automatica.

Na auséncia do presidente ou de seu vice, o0s membros da comissédo, a seus
critérios, poderao realizar a reunido.

As decisdes da comissédo serdao tomadas ap0s aprovacao, por meio de votacao
aberta e justificada por maioria simples dos membros presentes.

Para apreciacdo e estudos preliminares de assuntos especificos, sera designado
um relator ou convidado um consultor, o qual apresentara parecer sobre o assunto, em
prazo preestabelecido. Da mesma forma poderdo ser convidados outros profissionais
gabaritados para participar das reunifes, desde que autorizado em plenaria prévia.
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As reunides da comissdo deverao ser registradas em ata resumida e arquivada
uma coépia contendo: data e hora da mesma, nome e assinatura dos membros
presentes, resumo do expediente, decisdes tomadas.

Os assuntos tratados pela comissdo deverdo ser guardados em sigilo ético por
todos os membros.

Além das reunides ordinarias poderdo ser realizadas reunides extraordinarias
para tratar de assuntos que exijam discussdes emergentes ou urgentes, podendo ser
convocadas pelo Diretor Técnico de Departamento, pelo Diretor Clinico, pelo Presidente
ou Vice Presidente.

O envio de informacdes e indicadores operacionais devera ser mensal pelo
programa do Nucleo de Informacg&o Hospitalar.

VIl.. ATRIBUICOES:

Séo atribuicbes da Comissao de Revisédo de Prontuario:
| - A avaliacédo dos itens que deverao constar obrigatoriamente:

a) ldentificacdo do paciente em todos os impressos, anamnese, exame fisico, exames
complementares, e seus respectivos resultados, hipoteses diagndsticas, diagnéstico
definitivo e tratamento efetuado e outros documentos pertinentes ao atendimento.

b) Obrigatoriedade de letra legivel do profissional que atendeu o paciente, bem como
de assinatura e carimbo ou nome legivel do profissional e respectiva inscricdo no
conselho de classe.

c) Obrigatoriedade do registro diario da evolucdo clinica do paciente, bem como a
prescricdo médica consignando data e hora.

d) Tipo de Alta.

Il — Recomendar inclusdo e exclusao de formularios, impressos e sistemas, bem como
a conservacgao dos prontuarios visando a qualidade dos mesmos.

lIl - Assessorar a Dire¢do de Departamento Técnico ou Clinica da Instituicdo em
assuntos de sua competéncia.

IV - Manter estreita relacdo com a Comisséo de Etica Médica da Unidade com a qual
deverdo ser discutidos os resultados das avaliagdes feitas.

V - Definir anualmente metas de melhorias e suas estratégias, sempre buscando a
qualidade com atuacéao de Educacédo Permanente.

VI - Desenvolver atividades de carater técnico-cientifico com fins de subsidiar
conhecimentos relevantes a Instituigéo.
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Séo atribuicdes do Presidente da Comissédo, além de outras instituidas neste

regimento ou que decorram de suas fungdes ou prerrogativas:

a) Convocar e presidir as reunides.
b) Indicar seu vice-presidente.
c) Representar a comissdo junto a Diretoria da instituicAo, ou indicar seu
representante.
d) Subscrever todos os documentos e resolu¢cdes da comisséo previamente aprovados
pelos membros desta.
e) Fazer cumprir o regimento.
Nas decisbes da comissao, além do seu voto, tera o voto de qualidade (voto de
Minerva).
Nas faltas e impedimentos legais do presidente, assumira seu vice-presidente.
As atribuicdes do vice-presidente serdo assumir as atividades do presidente na sua
auséncia.
Sao atribuicbes e competéncias da secretaria da Comisséao:
a) Organizar a ordem do dia.
b) Receber e protocolar os processos e expedientes.
c) Lavrar a ata das sessfes/reunides.
d) Convocar os membros da comissédo para as reunides determinadas pelo presidente.
e) Organizar e manter o arquivo da comissao.
f) Preparar a correspondéncia.
g) Realizar outras funcdes determinadas pelo presidente relacionadas ao servico desta
secretaria.
h) Solicitar ao SAME (Servico de Arquivo Médico) todos os prontuarios que serao

avaliados, assim como devolvé-los em 24 horas apos o trabalho realizado.

VIII. DISPOSICOES GERAIS:

Os casos omissos neste regimento serdo resolvidos pelos membros da CRPM,

em conjunto com o diretor técnico da instituicdo.

Este regimento podera ser alterado por eventuais exigéncias de adocdo de

novas legislacdes pertinentes ao assunto;
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O regimento entrard em vigor ap0s aprovacao da Diretoria e publicacdo dos
membros em Diario Oficial.



