IRMANDADE DO HOSPITAL SANTA CASA DE POCOS DE CALDAS SA N TA
PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO =aCASA

POCOSDECALDAS

Solicitagdao de Prontudrios via Conecta Santa - Solicitante

1. OBJETIVOS

Estabelecer e padronizar o procedimento para solicitagdo de prontudrios para o publico em
geral via sistema Conecta Santa, assegurando organizagao do fluxo, rastreabilidade das solicitagGes,

conformidade legal e agilidade no atendimento, independentemente de haver isencdo ou cobranga

associada.
2. DOCUMENTOS ASSOCIADOS
NAO SE APLICA
3. DEFINICOES

e (Conecta Santa: Plataforma digital oficial da Santa Casa de Pocos-de Caldas destinada a
solicitagdo, acompanhamento e tramitacdo deprontudrios médicos;

e Solicitante (Usuario): Pessoa fisica ou juridica:que acessa o _sistema Conecta Santa com o
objetivo de solicitar prontudrios;

e Isencdo: Condicdo aplicada as solicitacGes que, apds analise institucional, ndo geram
cobranca financeira;

e (Cobranga: Valor atribuido a disposicdo de prontudrio, conforme critérios internos e o
guantitativo de paginas;

e SAME (Servico de Arquivo Médico e Estatistica): Setor responsdvel pela analise técnica,
organizagao e disponibilizagcdo dos prontuarios solicitados.

4, AREA DE APLICACAO

Aplica-se exclusivamente ao solicitante de prontudrios, que realiza pedidos por meio do
sistema Conecta Santa, seja para fins pessoais, administrativos ou legais, respeitando os

critérios institucionais e a legislagdo vigente.
5. RESPONSABILIDADES

Solicitante: Realizar a solicitagdo de prontuarios exclusivamente por meio da plataforma
Conecta Santa, observando integralmente os critérios, fluxos e orienta¢des estabelecidos neste
Procedimento Operacional Padrdao. Compete ao solicitante:

e Preencher corretamente todas as informag¢des exigidas no formuldrio eletrénico de
solicitacao;
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e Anexar documentac¢do completa, legivel, atualizada e compativel com o tipo de solicitacdo
realizada, incluindo documentos do paciente e do prdprio solicitante, conforme exigido
pelo sistema;

e Acompanhar o andamento da solicitagdo por meio do Conecta Santa e e-mail, atendendo
tempestivamente as solicitacdes de complementa¢do documental quando demandado;

e Efetuar o pagamento do valor informado, quando aplicavel, dentro do prazo estabelecido,
encaminhando o respectivo comprovante conforme orientacdes indicadas neste
documento;

e Assegurar a veracidade, autenticidade e integridade das informagdes e 'dos documentos
apresentados, responsabilizando-se civil, administrativa e legalmente por. eventuais
inconsisténcias, omissGes ou informacdes inveridicas;

e Utilizar o prontuario disponibilizado exclusivamente para_a finalidade declarada na
solicitagdo, em conformidade com a legislagdo vigente, respeitando o sigilo e a
confidencialidade das informacdes de saude.

6.1 ACESSO AO SISTEMA

6.1.1 Acesso ao site
O usudrio deverd acessar o site oficial da Santa Casa de Pocos de Caldas, por meio do

endereco eletrénico www.santacasapc.com.br. Narpagina inicial do site oficial, o usudrio devera

localizar e clicar no botdo “Conecta Santa”, para ser direcionado a plataforma de solicitacdo de

prontuarios, como ilustra a figura 01.

Figura 01 — Pagina inicial Santa casa

l v ' =@ Santa Casa de Pogos de Caldas X
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Em caso de davidas:  (35) 3729-6000 &= contato@santacasapc.com.br \ n in =
vV a c ANOS Q Enter your search CONECTA SANTA TRABALHE CONOSCO
L POCOS DE CALDAS L I
INiCIO INSTITUCIONAL  ~ PACIENTES E VISITANTES ~ SETORES E SERVICOS ~ FACA SUA DOAC;‘T\O ~ NOTICIAS PORTAL TRANSPARENCIA FALE CONOSCO

Fonte: Site Santa Casa, (2026)
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6.2 CADASTRO DO USUARIO

6.2.1 Registro de usuario para solicitacdo de prontuarios
O usuario deverd localizar e clicar no botdo indicado “Registrar Usudrio Prontuario”,
disponivel na tela inicial do sistema, realizar seu cadastro para solicitacdo de prontudrios na

plataforma do Conecta Santa, conforme ilustra a figura 02.

Figura 02 — Pagina inicial Conecta Santa
+ = a

2 conectasanta.com.br/login e 9 &, 2 Anénimas(2)

|

ACesso a usuarios
e colaboradores 4 ConectaSanta

Qi
Fonte: Conecta Santa, (2026)
6.2.2 TELA DE'REGISTRO DO CONECTA SANTA
Apds selecionar a opgdo anterior, o usudrio sera direcionado a tela de registro do sistema
Conecta Santa, onde devera preencher os campos obrigatorios, informando seu Nome Completo,
seu melhor e-mail e senha a ser utilizada.
Apds o preenchimento dos dados, o usudrio devera clicar no botdo “Registrar”, conforme as
orienta¢des exibidas na figura 03 para a conclusdao do cadastro e acesso as funcionalidades do

sistema.

Figura 03 — Pagina de registro Conecta Santa
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Acesso a usuarios
e colaboradores J Conectasanta

Mais informagdes
35) 3729-6000

Fonte: Conecta Santa (2026)

6.3 ACESSO AO SISTEMA

Apds a conclusdo do cadastro, o usudrio devera inserir novamente o e-mail e a senha
cadastrados nos campos correspondentes e «licar no botdo “Entrar”, para acessar o sistema

Conecta Santa, como ilustrado na figura 04.

Figura 04 — Pagina de login Conecta Santa

Acesso a usuarios
e colaboradores

Fonte: Conecta Santa, (2026)
6.5 ABRIR UMA SOLICITACAO DE PRONTUARIO

Para iniciar uma nova solicitacdo de cdpia de prontudrio, o usuario devera clicar na opgao

“Nova Solicitagcdo”, conforme indicado na figura 05.
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Figura 05 — Pagina de solicitagdo de prontuario Conecta Santa

SANTA
TS CASA

POCOSDECALDAS

J ConectaSanta =

Solicitagoes de Copia de Prontuario
i= Minhas SolicitagBes

¥ Status Paciente Solicitante Valor Total

Fonte: Conecta Santa, (2026)

6.5.1 Preenchimento da Solicitagao — Dados do Solicitante

+ Nova Sollcitagdo

riada em AgBes

E de extrema importancia o preenchimento correto e fidedigno de.todos©s campos do

formulario, pois todas as informacgGes serdo verificadas pela equipe da Santa Casa. A primeira

opcdo é selecionar o “Tipo de Solicitante”, podendo ser o préprio paciente, familiar, o

Representante Legal, médico, representante de Plano de Saude ou representante legal quando

alguma Acdo Judicial exige. A selecdo deverd ser realizada conforme o vinculo do solicitante com o

paciente e devera ser comprovada por meio de documentagdo obrigatéria exigida no item 6.5.3

deste documento. A figura 06 evidéncia os tipos de solicitantes possiveis conforme e a figura 07

ilustra a pagina completa de dados do solicitante necessarios para o avango da solicitacdo.

Figura 06 — Tipos de Solicitante

Mova Solicitagdo de Cépia de Prontuario

Dados do Solicitante Declaraca

Tipo de Solicitante

Complemento

Fonte: Conecta Santa, (2026)
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Figura 07 — Dados do Solicitante

Nome completo do Solicitante

Data de Nascimento

Logradouro

Complementa

Estado (UF)

Telefone

[ vaer | [ e |
Fonte: Conecta Santa, (2026)

Apds o preenchimento de todos os dados solicitados, o usudrio devera clicar no botdo
“Avancar” — quadro vermelho no canto inferior direito da pagina para dar continuidade no

processo.

6.5.2 Preenchimento daSolicitacdo — Declaragao
Nesta guia, o usudrio devera indicar.o nome do paciente e a data de nascimento do mesmo
caso tenha escolhido qualquer opgao diferente de “Paciente” em Tipo de solicitante na guia
anterior. Informar ‘a condicao real do paciente, podendo ser “Vivo”, “Incapaz” ou “Falecido”.
Informar o periodo do prontudrio objeto desta solicitagdo, optando pela cépia completa ou um
periodo especifico, seguindo o formato DD/MM/AAAA — DD/MM/AAAA. Este processo estd

ilustrado nas figuras 08, 09 e 10 a seguir:

Figura 08 — Guia Declaragao — Condi¢Ges do paciente
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Nova Solicitacdo de Copia de Prontuario

Dados do Solicitante Documentos Obrigatdrios Solicitar Isencdo

Nome do Paciente

Paciente Teste

Data de Nascimento do Paciente

01/02/2000 B

Condigdo do Paciente

Vivo hd

Incapaz

Falecido

[ Declaro ciéncia do custo operacional e prazo de até 15 dias liteis apds o envio completo dos documentos.
=3

Fonte: Conecta Santa, (2026)

Figura 09 — Guia Declaragao — Periodo Especifico

Dados do Solicitante Documentos Obrigatérios Solicitar Isencdo

Nome do Paciente

Paciente Teste

Data de Nascimento do Paciente

01/02/2000 O
Condigdo do Paciente

Vivo hd
Escopo da Cépia

Periodo especifico v

Periodo Desejado

Data Inicial Data Final

dd/mm/aaaa | dd/mm/aaaa B

[0 Declaro ciéncia do custo operacional e prazo de até 15 dias (iteis apds o envio completo dos documentos.

=3

Fonte: Conecta Santa, (2026)

Apds as indicagOes anteriores, o usudrio deve selecionar a caixa de selecdo onde declara
ciéncia do custo operacional e prazo para o envio do prontudrio solicitado, localizado no final da

pagina, e dar seguimento na solicitacdo clicando no botdo “Avancar”.
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6.5.3 Preenchimento da Solicitagdo — Documentos Obrigatdrios
Nesta guia, o usuario devera anexar os documentos obrigatdrios mediante sua escolha em
“Tipo de Solicitante” do item 6.5.1 deste documento e na “condi¢do do paciente” no item 6.5.2

deste documento. A listagem de documentos obrigatdrios segue a listagem da tabela 01 a seguir:

Tabela 01 — Documentos Obrigatdrios

TIPO SOLICITANTE | CONDICOES DO PACIENTE DOCUMENTOS

e Documento Pessoal Solicitante
Vivo o Oficio Judicial

e Autorizagdo de Retirada/Acesso Assinado pelo paciente

e Documento Pessoal Solicitante

e Termo de Tutela Representante

Agdo Judicial Incapaz e Autorizacdo de'Retirada/Acesso assinado pelo paciente
ou representante

o Oficio Judicial

e Documento Pessoal Solicitante
Falecido e Oficio Judicial

e Declaragdo Obito

e Documento Pessoal Paciente
Vivo e Documento Pessoal Solicitante
e Contrato Plano

e Autorizacdo de Retirada/Acesso Assinado pelo paciente

e Documento Pessoal Paciente

e Documento Pessoal Solicitante
Plano de Satde Incapaz e Termo de Tutela (Representante)
e Contrato Plano

e Autorizagdo de Retirada/Acesso assinado pelo paciente

ou representante

e Documento Pessoal Paciente
Falecido e Documento Pessoal Solicitante
e Contrato Plano

e Declaracdo de Obito

e Documento Pessoal Paciente
Vivo e Documento Pessoal Solicitante
e Autorizacdo de Retirada/Acesso assinado pelo paciente

e Documento Pessoal Solicitante

Médico e Documento Pessoal Paciente

Incapaz e Termo de Tutela (Representante)

e Autorizacdo de Retirada/Acesso assinado pelo paciente
ou representante

Falecido e Documento Pessoal Solicitante

e Declaracdo de Obito
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Vivo e Documento Pessoal Solicitante

e Prova de Parentesco

e Documento Pessoal Solicitante
Familiar / Incapaz e Prova de Parentesco
Representante Legal e Termo de Tutela (Representante)

e Documento Pessoal Solicitante

Falecido e Prova de Parentesco
e Declaracdo de Obito
Paciente Vivo e Documento Pessoal Solicitante/Paciente

Fonte: Do Autor, (2026)

Apds anexar toda a documentagado exigida no(s) campo(s) indicado(s), o solicitante pode dar
continuidade na solicitagdo clicando no botdo “Avancgar”. A figura 10 indica um exemplo de campo

onde anexar arquivos.

Figura 10 — Documentos Obrigatérios — Campo de Anexagao

Nova Solicitagdo de Copia de Prontuario

ST Documentos Obrigatérios  [CHITES

B Documentos Mecessérios

Tipo de Solicitante: Condigio do Paciente:
Pacient

Documentos obrigatérios para este cendrio:

@ Documento Pessoal Solicitante

Documento Pessoal Solicitante

Fonte: Conecta Santa, (2026)

6.5.4 Preenchimento da Solicitacdo — Solicitar Isengao
Nesta guia, o usuario tem escolha na opgdo de solicitagdao de isengdo do valor cobrado na
disposicao desta solicitagao. O solicitante pode escolher o motivo da isengdao como indicado na
figura 12 e anexar a documentagdo comprobatéria solicitada para a opgao escolhida. Ndao havendo
pedido de isencdo, o usuario deverd prosseguir com a solicitacdo, escolhendo a opgdo “Sem
Isengdo”. Apds a selegdo da opc¢do desejada, o usudrio finaliza esta solicitagcdo clicando no botdo

“Enviar Solicitagcdo” conforme ilustra a figura 12.

Figura 11 — Opc¢des de Isencdo
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Dados do Solicitante  Declaracio Dot SCHERN  solicitar isencio

Fonte: Conecta Santa, (2026)

Figura 12 — Conclusdo da Solicitacao

% cme?‘as?nta = Usudrio Teste

B Prontudrio Ml Nova Solicitagdo de Copia de Prontuario

Minhas Solicitagdes

Dados do Solicitante  Declaragio  Documentos Obrigatérios ST RS-t
Nova Solicitacio

Caso se enquadre, selecione um motivo de isengio. Se ndo houver, mantenha "Sem isenggo".

Motivo da isengdo

Sem isencéo >

Enviar Solicitacdo

Fonte: Conecta Santa, (2026)
6.6 Acompanhamento da solicitacdo e cobranga

Apds o envio da solicitacdo; 0 usuario serd informado sobre o andamento do pedido de

cOpia de prontudrio pelo préprio sistema ou por meio do e-mail cadastrado.

Caso seja necessario qualquer pedido de complementagdo de documentos por parte da
equipe responsdvel da Santa Casa, é de responsabilidade do solicitante atender ao pedido
complementar, evitando interrup¢des no processo e, caso o pedido ndo seja atendido, o
responsavel técnico do setor financeiro podera recusar o pedido de isen¢do ou o responsavel

técnico do SAME podera cancelar o pedido de solicitacdo do prontuario.

Quando aplicavel, a cobranca referente a solicitagdo serd encaminhada ao solicitante via
e-mail. Apds a realizacdo do pagamento, o comprovante devera ser enviado para o e-mail do
setor comercial da Santa Casa: tesouraria@santacasapc.com.br para a validagdo e

continuidade do processo de disponibilizacdo do prontudrio solicitado. As informacdes
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referentes as formas de pagamento e demais orientacOes estardo descritas neste e-mail.

Apds a liberagdo, o prontuario serd disponibilizado na plataforma do Conecta Santa e
ficard disponivel ao usuario pelo prazo de 03 (trés) meses contados a partir da data de
disponibilizagdo, sendo de inteira responsabilidade a utilizacdo do mesmo dentro e fora do
sistema. O solicitante terd o prazo de 07 (sete) dias para realizar qualquer objecdo,

apontamento e/ou pedidos complementares contados a partir da data de disponibilizacdo.
7. PLANO DE CONTIGENCIA

Em caso de indisponibilidade do sistema Conecta Santa, falhas.de acesso, instabilidade da
internet ou impossibilidade temporaria de utilizagdo da plataforma, o solicitante devera adotar as
seguintes medidas:

e Realizar nova tentativa de acesso utilizando 'navegador atualizado ou dispositivo
alternativo;

e C(Caso a indisponibilidade persista, enviar um e-mail para
planejamento@santacasapc.com.br com descricao. do problema, nome completo e o e-
mail cadastrados, seguido por fotos ou prints de tela que relatam o caso mencionado.
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