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Protocolo geral – SEGUIMENTO 04  
 

Em atenção ao SAME:  
 
 CONSIDERA: 
 

Sistema de Arquivo:   
 No momento comporta 19 gavetas nas quais são organizados os prontuários.  

Cada prontuário equivale a uma pasta de documentos. 
Os documentos compreendem uma ficha de identificação do paciente e seu 

responsável (c/ dados sempre atualizados), formulários de registros médicos, formulários de 
registros de enfermagem e outros. 

As 19 gavetas se dividem em arquivos: A, B, C, D, e E. Conforme organograma do 
fluxo de movimentação do SAME. 

A ordem dos prontuários nas gavetas seguem as descritas nos livros 1.1. 
 
Obs¹.: O número de ordem no arquivo, aberto nesta gestão, é para organização 

numérica dos pacientes e independe do número do Registro Geral aberto quando se dar a 
matricula deste no ambulatório de psiquiatria do HGPV.  

 
Obs².: O número de Registro Geral mantém a seqüência descrita no livro designado 

para este fim, agora denominado Livro 1.0__, de nº de Registro Geral, que identifica o 
quantitativo de pacientes já atendidos pelo sistema de tratamento ambulatorial psiquiátrico do 
HGPV, e sua data de matrícula.  

 
São atividades exclusivas do(s) funcionário(s) do SAME: 
 
- Abrir e fechar o sistema de arquivos; manter a ordem e o melhor funcionamento 
possível. 
- Desarquivar os prontuários segundo a ordem do dia - só os solicitados pela recepção.  

– Arquivar os prontuários só opôs deliberação da coordenação em acordo com a 
recepção.  
- Abrir nº de registro geral e de ordem de arquivo para paciente N, quando deliberado 
pela coordenação. 
- registrar no livro 1.3 as ocorrências do SAME, tipo: prontuários não encontrados, 
prontuários destinados ao arquivo morto, ou outros assuntos relacionados ao 
funcionamento dos serviço. 
- Manter sobre seu controle os Livros 1.0, 1.1, 1.2 e 1.3., fazendo a devida manipulação 
dos mesmos sempre que necessário. 


