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RESUMO

O presente trabalho de pesquisa foi desenvolvido no Hospital Universitario Lauro Wanderley
da Universidade Federal da Paraiba, mais precisamente no setor de Servi¢co de Arquivo Médico
e Estatistico, localizado no bairro Castelo Branco, na capital Paraibana. O objetivo geral foi
analisar o processo de implantacdo da gestdo documental dos prontudrios no arquivo
intermediario em meio fisico do Servico de Arquivo Médico e Estatistico no Hospital
Universitario Lauro Wanderley da Universidade Federal da Paraiba. A metodologia
desenvolvida para constituir o estudo de caso foi fundamentada na pesquisa de campo, com
abordagem qualitativa e natureza exploratoria e descritiva. Para o levantamento dos dados, além
da observacdo in loco, questionario semiestruturado, roteiro de entrevista e registros de imagens
fotograficas foram utilizados como instrumentos de coleta de dados. Os resultados obtidos
apontam que, antes de 2018, ndo havia um servidor para trabalhar no arquivo intermediario do
Servigo de Arquivo Médico e Estatistico, mas, com a contratacdo de mais funcionérios, a
implantacdo da gestdo documental do arquivo intermediario efetivada em 2019, cujas mudancas
estruturais comegaram a ocorrer. O espaco fisico aumentou com a realizagdo de uma reforma
no arquivo geral, sendo construida uma sala grande e ampla para armazenar 0s arquivos
intermediario e permanente, porém, sem climatizacdo. Podendo concluir que a implantacdo da
gestdo documental no Servico de Arquivo Médico e Estatistico conseguiu efetivar as boas
praticas nas atividades arquivisticas com os prontuarios. Porém, as instalagdes fisicas do
arquivo no Servico de Arquivo Médico e Estatistico ainda carecem de melhorias e aquisi¢cdo de
materiais e equipamentos, com destaque para a importancia de melhorar a iluminagdo, em
determinadas areas; instalar a climatizacdo; extinguir a massa documental acumulada, que
ainda esta sendo revitalizada anualmente.

Palavras-chave: Arquivo Intermediario. Gestdio Documental. Hospital Universitério.
Prontuarios do Paciente. Servico de Arquivamento Médico e Estatistico.



ABSTRACT

The research work was carried out at the Lauro Wanderley University Hospital of the Federal
University of Paraiba, more precisely in the Medical and Statistical Archive Service, located in
the Castelo Branco neighborhood, in the capital of Paraiba. The general objective was to
analyze the process of implementing document management of medical records in the Medical
and Statistical Archive Service intermediate archive at Lauro Wanderley University Hospital
of the Federal University of Paraiba. The methodology developed for the case study was based
on field research, with a qualitative approach and an exploratory and descriptive nature. In
addition to on-site observation, a semi-structured questionnaire, an interview script and
photographic images were used as data collection tools. The results obtained indicate that,
before 2018, there was no server to work in the Medical and Statistical Archive Service
intermediate archive, but, with the hiring of more employees, the implementation of document
management in the intermediate archive in 2020, structural changes began to occur. The
physical space increased with the renovation of the general archive, and a large room was built
to store the intermediate and permanent archives, but without air conditioning. It can be
concluded that the implementation of document management in the Medical and Statistical
Archive Service has succeeded in implementing good practices in archival activities with
medical records. However, the physical facilities of the Medical and Statistical Archive Service
archive still need to be improved and materials and equipment acquired, with emphasis on the
importance of improving the lighting in certain areas; installing air conditioning; extinguishing
the accumulated mass of documents, which is still being revitalized annually.

Keywords: Intermediate archive. Document management. University Hospital. Medical
records. Medical and Statistical Archive Service.
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1 INTRODUCAO

As duas primeiras décadas do século XXI séo atravessadas por pontos de rupturas, com
a transformacéo digital da vida cotidiana e a excepcionalidade com o momento da pandemia da
COVID-19 vivido. Nesse sentido, com a popularizacdo das tecnologias digitais, e
democratizagdo do acesso a internet, a sociedade moderna é afetada pelo fendmeno da
midiatizacdo como sendo o processo interacional de referéncia, inflamando a reconfiguracédo
do pensamento social moderno, colocando em xeque as estruturas de poder (Braga, 2012).

No que se refere, as relagdes digitais na dimensdo sociocultural tém-se um mundo
analdgico ao ser humano sociomididtico, percebendo suas relagBes virtuais mediadas por
dispositivos telemidiaticos conectados a internet. lIdentificando, assim, uma informacéo
compartilhada em tempo real e por meios eletronicos fazendo emergir novos parametros de
normalidade, instaurando-se um novo normal no contexto p6s-pandémico.

Dentre os multiplos aspectos relativos & sociedade midiatizada pelas Tecnologias
Digitais da Informacdo e Comunicacdo (TDIC), a tematica abordada nesta pesquisa esta
inserida no campo da Ciéncia da Informacéo direcionada a Arquivologia, sendo contextualizada
no ambito da gestdo arquivistica dos prontuarios em hospitais-escola de universidades federais.

O tema da pesquisa foi delimitado a gestdo documental dos prontuarios dos pacientes
pertencentes ao arquivo intermediario do Hospital Universitario Lauro Wanderley (HULW) da
Universidade Federal da Paraiba (UFPB), com o ambiente da pesquisa sendo o setor interno
responsavel pelo Servigco de Arquivamento Medico e Estatistico (SAME).

Para além do interesse académico pela gestdo documental do arquivo em instituicdes
hospitalares, cuja tematica foi objeto de conteido curricular da graduagdo em Arquivologia na
Universidade Estadual da Paraiba (UEPB), a escolha pelo tema é atribuida ao fato de atuar
profissionalmente no SAME, trabalhando diretamente com a gestdo documental do arquivo,
inclusive do intermediario, constatando caréncia organizacional e estrutural destinada ao
arquivo intermediario dos prontuérios de pacientes, usuéarios do Sistema Unico de Satde, no
HULW/UFPB. Compondo a equipe do HULW/UFPB em 2019, foi possivel constatar um
cenario dificil quanto a organizacdo documental, em razdo do acumulo de uma massa
documental.

Ressaltando, ainda, a existéncia de um projeto desenvolvido pelo Coordenador do Setor,
visando uma melhor adequacao das documentac@es correspondentes. Demonstrando uma maior
preocupacdo por se tratar de assuntos de carater sigiloso, a informagdo constante nos

prontuarios dos pacientes carece de cautela e responsabilidade em sua disponibilidade.
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Nesse cenario é valido ressaltar que conforme definicdo do Dicionario Brasileiro de
Terminologia Arquivistica (2005, p. 27), o arquivo pode ser entendido como sendo o conceito
dado para o “conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma entidade coletiva,
publica ou privada, pessoa ou familia, no desempenho de suas atividades, independentemente
da natureza do suporte”, a gestdo documental é regulamentada em Lei.

De maneira analoga, a luz da perspectiva constitucional do Estado Democratico de
Direito, a Lei Federal n. 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que “dispde sobre a politica nacional
de arquivos publicos e privados e dé outras providéncias” (Brasil, 1991), caracterizando em seu
art. 3° que ¢ referente ao "conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes a sua
producdo, tramitacdo, uso, avaliagdo e arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando
a sua eliminacdo ou recolhimento para guarda permanente” (Brasil, 1991).

Sabendo-se da classificagdo da massa documental em arquivos publicos, a atividade
arquivistica atribui trés fases ao arquivo: corrente, intermediario e permanente (Silva et al.,
2017). Além disso, a gestdo documental de prontuarios dos pacientes em hospitais, no ambito
de sua competéncia para exercer a atividade arquivistica da massa documental no arquivo dos
hospitais, atende as diretrizes da Resolucdo n. 22, de 30 de junho de 2005, publicada pelo
Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ),que dispe a respeito dos processos de avaliacao,
da guarda, conservacdo, acesso a informacdo, protecdo dos dados pessoais sensiveis e
assegurando & natureza sigilosa e cientifica das informag@es inseridas nos prontuérios dos
pacientes.

A gestdo documental do arquivo possui trés fases especificas, tal como apresenta a
Cartilha Criacgdo e Desenvolvimento de Arquivos Publicos Municipais (CONARQ, 2014). Isto
é, possibilitando o fluxo comunicacional entre os multiprofissionais envolvidos e a
continuidade do atendimento e assisténcia ao paciente, atribuindo trés idades ao arquivo.

Contudo, torna-se importante, também, mencionar a Lei de Acesso a Informacao (LAI),
através da aprovagao da Lei n. 12.527, de 18 de novembro de 2011, que “dispde sobre 0S
procedimentos a serem observados pela Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios, com o
fim de garantir o acesso a informagdes previsto” na forma da lei (Brasil, 2011); e a Lei Geral
de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD), por meio da Lei n°® 13.709, de 14 de agosto de 2018,
atualizada pela Lei n° 13.853, de 8 de julho de 2019,” para dispor sobre a protecao de dados
pessoais e para criar a Autoridade Nacional de Protecdo de Dados; e da outras providéncias
(Brasil, 2019).

Diante do exposto, a problema desta pesquisa foi aludida a busca por responder ao

seguinte problema: Como o Servico de Arquivo Médico e Estatistico no Hospital Universitario
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Lauro Wanderley - UFPB realiza a gestdo documental dos prontudrios do arquivo
intermediario? O estudo apresentado na presente monografia em Arquivologia tem o objetivo
geral de analisar o processo de implantacdo da gestdo documental dos prontuérios no arquivo
intermediario do SAME no HULW/UFPB. Tendo os seguintes objetivos especificos:
Contextualizar as atividades arquivisticas na gestdo documental dos prontuarios a partir do
funcionamento cotidiano do SAME; Descrever o processo de implantacdo do arquivo
intermediario do HULW/UFPB; Identificar as mudancas implementadas no SAME para a
qualidade da gestdo arquivistica dos prontuarios no arquivo intermediario do HULW/UFPB.

No que se refere a metodologia utilizada para constituir o trabalho se fundamenta em
um estudo de caso, mediante a pesquisa de campo motivada pela analise de dados coletados de
um componente hospitalar, juntamente ao estudo de caso proporcionado pela experiéncia
pratica de trabalho, de natureza qualitativa diante da analise subjetiva da realidade. No tocante
aos objetivos, é caracterizada como pesquisa exploratéria conforme percepcao direta com a
realidade estudada, e descritiva pela coleta e apresentacdo dos dados. Para o levantamento dos
dados, além da observacdo in loco, foram utilizados como instrumentos de pesquisa 0
questionario semiestruturado, o roteiro de entrevista aberto e registros fotograficos de imagens.

Diante disso, é analisado um contexto da saude, nota-se, de modo direcionado,
precisamente 0s prontudrios dos pacientes, os quais, também, sao ditos pela Arquivologia como
fontes informacionais. Sejam eles encontrados em suporte fisico ou digital. Ressaltado que
esses sdo de grande importancia, em razdo do conteddo que comportam, assim, contendo o
registro do histdrico hospitalar de uma pessoa auxiliando nas orientacdes médicas e demais
profissionais na prestacao de cuidados. Ao participar diretamente do meio apresentado pode-se
observar as dificuldades encontradas para manter a documentagdo em pleno funcionamento,
fazendo-se necessario elevar a qualidade da gestdo documental e da atividade arquivistica em
prol da preservacdo dos documentos e agilidade no acesso as informagdes dos prontuarios dos
pacientes.

Por isso, a pesquisa tem a justificativa de ser realizada em virtude da implantagdo do
arquivo intermediario no SAME do HULW/UFPB, assim torna possivel a gestdo documental
dos prontuarios em conformidade as boas praticas arquivisticas. Tendo a relevancia académica
e social de abordar a qualidade da gestdo documental, de modo a garantir a preservacdo da
informac&o, diante da demanda que Ihe foi apresentada. Também, atuando como meio de acesso
informacional, através das consultas e pesquisa. Devendo ser tratada da maneira adequada e em

conformidade ao arcabouco normativo vigente no ordenamento juridico brasileiro, inclusive
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aos principios, diretrizes, regulamentacfes e resolucdes que dispdem a respeito da gestdo
documental de prontuérios dos pacientes no ambito hospitalar.

Para uma melhor visualizacdo do trabalho da pesquisa, a apresentacdo deste Trabalho
de Conclusdo de Curso (TCC) em Arquivologia esta distribuida em cinco sec@es. Inicialmente
apresentando os aspectos introdutdrios do estudo e, em seguida, na segunda se¢éo descrevendo
0s aspectos metodoldgicos da pesquisa. Na terceira se¢do reunindo os referenciais tedricos e o
arcabouco normativo a gestdo documental dos prontuarios nos arquivos dos hospitais-escola
das Universidades Federais. A quarta secdo apresenta a analise dos dados coletados e a
discusséo dos resultados obtidos. Ao final dos elementos textuais trazidos nessa monografia, a
quinta secdo traz as consideracdes finais do estudo realizado.
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2 METODOLOGIA

Nesta secdo, a metodologia da pesquisa adotada é descrita, apresentando o0s
procedimentos metodolégicos para a realizacdo deste estudo sobre a gestdo documental dos
prontuarios, no arquivo intermediario no SAME do HULW, situado no Campus | da UFPB, em
Jodo Pessoa, Paraiba, com foco na caracterizagdo da pesquisa, 0 campo empirico, 0S
instrumentos utilizados para coleta de dados, a populacdo e 0s sujeitos investigados e a

perspectiva para analise dos resultados obtidos.

2.1 CARACTERIZACAO DA PESQUISA

Na perspectiva metodoldgica do método hipotético-dedutivo, trata-se de um estudo de
caso caracterizado como sendo uma pesquisa de campo com abordagem qualitativa que busca
apreciar “um determinado problema de pesquisa por meio de opinides, comportamento, atitudes
dos individuos em grupo” (Rodrigues, 2011, p. 55). O estudo de caso é pautado em evidéncias,
documentos, relatos e observaces a realidade em questdo (Gil, 2010), sendo adotado em prol
do entendimento das variaveis no ambiente pesquisado.

Quanto aos objetivos, a pesquisa é de natureza exploratoria e descritiva (Rodrigues,
2011). Enquanto a pesquisa exploratéria identifica caracteristicas dos processos e estabelece
relagbes entre as suas variaveis investigadas, com os dados sendo coletados atraves de
instrumentos de pesquisa, segundo apontam Cervo e Bervian (2002, p. 59), “a pesquisa
descritiva é usada para descrever fatos existentes, identificar falhas e justificar condicdes,

checar e avaliar o que os outros estdo desenvolvendo em situacao e problemas similares”.

2.2 AMBIENTE DA PESQUISA

O campo empirico da pesquisa foio SAME do HULW/UFPB, no bairro do Castelo
Branco, em Jodo Pessoa, Paraiba. Inaugurado em 1980, o hospital-escola é vinculado ao
Governo Federal, mais especificamente ao Ministério da Educacdo (MEC). Durante estes 43
anos de funcionamento, 0 HULW/UFPB é referéncia para atengdo ambulatorial especializada
no estado, com a administracdo sendo de competéncia da Empresa Brasileira de Servigos

Hospitalares (EBSERH), com sede em Brasilia,
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No HULW, conforme o Cadastro Nacional de Estabelecimentos da Salde (CNES)
apresenta, sua estrutura hospitalar € composta por 220 leitos, sendo 27 de cuidados intensivos,
além de 126 consultérios médicos, com o recurso humano formado por 1.100 servidores,
realizando mensalmente mais 20 mil atendimentos, aproximadamente 250 cirurgias, bem como

700 internagdes e 50 mil exames realizados em seus 10 laboratorios.

2.3 INSTRUMENTOS DE COLETADQOS DADOS E SUJEITOS PARTICIPANTES

Para efeito de pesquisa, os instrumentos utilizados para a coleta de dados foram
definidos pela observagdo qualitativa, pelo questionario semiestruturado contendo 25 (vinte e
cinco) questdes, sendo adaptado do estudo desenvolvido por Cardoso (2020) no
SAME/HULW/UFPB, (Anexo), além de um roteiro de entrevista com cinco perguntas abertas
(Anexo). Na observacdo, adotam-se 0s registros de imagens fotograficas para analisar as
praticas arquivisticas na gestdo documental dos prontuarios no SAME/HULW/UFPB.

Para aplicacdo do questionario e do roteiro de entrevista, a populacdo do estudo foi
definida pelo quantitativo de 19 (dezenove) servidores que atuam no SAME do HULW/UFPB,
sendo 17 (dezessete) colaboradores terceirizados e dois servidores concursados da EBSERH.

Contudo, a aplicacdo do questionario ocorreu apenas com a unica servidora encarregada
da gestdo documental do arquivo intermediario, enquanto o roteiro de entrevista foi aplicado
com o coordenador do SAME/HULW/UFPB, tendo a cautela de favorecer que as respostas
sejam fidedignas as atividades arquivisticas, bem como mantendo 0s quesitos éticos com

assinatura do Termo de Consentimento Livre e Esclarecido (TCLE) (Apéndice B).

2.4 PERSPECTIVA PARA ANALISE DOS DADOS

Para analise dos resultados obtidos com os dados coletados dados nesta pesquisa em
tela, a perspectiva adotada foi pautada na analise de contetdo proposta por Bardin (2006), além
de realizar a triangulacao dos dados obtidos por registros de imagens fotograficas na observacéao
qualitativa, com as respostas obtidas na aplicacdo do questionério e os achados no panorama de

pesquisas publicadas na literatura que abordam a tematica.
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3 REFERENCIAL TEORICO

3.1 GESTAO DOCUMENTAL DE ARQUIVOS PUBLICOS NO BRASIL

Na sociedade moderna, tecnologicamente estruturada e socialmente midiatizada, a
gestdo dos documentos é tema de interesse da Arquivologia, cuja atividade arquivistica requer
a adocdo de metodologias especificas visando o efetivo de atendimento as demandas
emergentes da gestdo de acervos documentais acumulativos (Bartalo; Moreno, 2008).

Nesse sentido, torna-se oportuno frisar que, no Brasil, a caracterizacdo juridica de
arquivos publicos ¢ dada na redag¢do do art. 2° da Lei Federal n°® 8.159/91, “consideram-se
arquivos, para os fins desta Lei, os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por 6rgaos
publicos, instituicdes de carater publico e entidades privadas, em decorréncia do exercicio de
atividades especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer que seja o suporte da informacao
ou a natureza dos documentos™ (Brasil, 1991).

No ordenamento juridico brasileiro, no ambito da politica nacional de arquivos publicos
e privados, desde sua criagdo, 0 documento tem caracteristicas proprias que determinam seu

gerenciamento.

O documento é reconhecido desde sua criagdo, assumindo caracteristicas
especificas de acordo com a sua existéncia, ele sera reconhecivel por sua
proveniéncia, categoria, espécie e tipo. Servir4 para determinar, provar e
cumprir algo que esteja dentro de determinado setor de 6rgdo publico ou
privada (Bellotto, 2008, p. 9).

No Brasil, a luz dos preceitos normativos caracterizados na Lei Federal n° 8.159/91, em
cuja disposigdo geral para a gestdo de documentos dos arquivos publicos e privados, o Art.1°
traz a consideracdo de que “¢ dever do Poder Publico, a gestdo documental e a protecéo especial
a documentos de arquivos, como instrumento de apoio a administracdo, a cultura, ao
desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e informagao” (Brasil, 1991).

Percebendo-se a complexidade e importancia de suas informacdes, que causam reflexos
em diversas vertentes sociais, tais como para as questdes relativas as inventariais, heranca, aos
beneficios sociais, as pesquisas e aos estudantes voltados a area da saude, até mesmo as
solicitacdes juridicas para acesso a medicacdo especifica, solicitacdo de seguro empregaticio,
comprovacao de acidentes de trabalho, ou quaisquer outros inerentes ao caso especifico. Dessa

forma, em conformidade ao art. 4° da Lei Federal n® 8.159/91:
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Art. 4° - Todos tém direito a receber dos 6rgéos publicos informacdes de seu
interesse particular ou de interesse coletivo ou geral, contidas em documentos
de arquivos, que serdo prestadas no prazo da lei, sob pena de responsabilidade,
ressalvadas aquelas cujo sigilo seja imprescindivel a seguranca da sociedade
e do Estado, bem como a inviolabilidade da intimidade, da vida privada, da
honra e da imagem das pessoas (Brasil, 1991).

A caracterizacdo normativa para gestdo de documentos de arquivos publicos e privados
¢ expressa no art. 3° da Lei Federal n° 8.159/91, considerando-se suas trés fases, ou seja,

corrente e intermediaria e permanente, tal como caracterizado no art. 8°:

Os documentos publicos sdo identificados como correntes, intermediarios e
permanentes. § 1° - Consideram-se documentos correntes aqueles em curso ou
gue, mesmo sem movimentagao, constituam objeto de consultas freqlentes. §
2° - Consideram-se documentos intermediarios aqueles que, ndo sendo de uso
corrente nos 6rgdos produtores, por razdes de interesse administrativo,
aguardam a sua eliminag&o ou recolhimento para guarda permanente. § 3° -
Consideram-se permanentes 0s conjuntos de documentos de valor historico,
probatorio e informativo que devem ser definitivamente preservados (Brasil,
1991).

No tocante ao acesso e sigilo dos documentos dos arquivos publicos, a Lei Federal n°
8.159/91 foi revogada pela Lei Federal n. 12.527, de 18 de novembro de 2011, a Lei de Acesso
a Informagdo (LAI), estabelecendo que: “Art. 5° - E dever de o Estado garantir o direito de
acesso a informacdo, que sera franqueada, mediante procedimentos objetivos e ageis, de forma
transparente, clara e em linguagem de facil compreenséo (Brasil, 2011).

Sendo assim, no que remete a gestdo documental dos arquivos publicos, a legislacdo

arquivistica vigente assinala os seguintes aspectos:

Assegurar o pleno exercicio da cidadania; agilizar o acesso aos arquivos e as
informacgdes; promover a transparéncia das acGes administrativas; garantir
economia, eficiéncia na administracdo publica ou privada; agilizar o processo
decisorio, incentivar o trabalho multidisciplinar e em equipe; controlar o fluxo
de documentos e a organizacdo dos arquivos e racionalizar a producdo dos
documentos (Bernardes, 2008, p. 08).

Quanto a gestao de documentos dos arquivos publicos, a literatura destaca a importancia
de atender aos objetivos relativos a atividade arquivistica, pois, a qualidade e a eficiéncia dos

procedimentos arquivisticos estdo condicionadas aos seguintes aspectos:
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Planejar, analisar, controlar, monitorar e melhorar 0s processos
(procedimentos arquivisticos) de gestdo de documentos na instituicdo. O
instrumento permiteo conhecimento do macroprocesso de gestdo de
documentos, analisar os processos, padronizar as atividades, racionalizar
recursos, controlar e monitorar o desempenho dos processos de gestdo de
documentos, tornando-os mais eficientes (Silva; Silva; Andrade, 2017, p. 10).

Dito isso, torna-se necessario frisar que, a respeito do procedimento de acesso a

informac&o, nos termos da LA, o pedido de acesso é regulamentado nos seguintes termos:

Art. 10. Qualquer interessado poderd apresentar pedido de acesso a
informacGes aos 6rgaos e entidades referidos no art. 1° desta Lei, por qualquer
meio legitimo, devendo o pedido conter a identificacdo do requerente e a
especificacdo da informacdo requerida. § 1° Para o acesso a informacgdes de
interesse publico, a identificacdo do requerente ndo pode conter exigéncias
que inviabilizem a solicitagdo. § 2° Os 6rgdos e entidades do poder publico
devem viabilizar alternativa de encaminhamento de pedidos de acesso por
meio de seus sitios oficiais na internet. § 3° Sdo vedadas quaisquer exigéncias
relativas aos motivos determinantes da solicitacdo de informacdes de interesse
publico (Brasil, 2011).

Para uma melhor compreensdo das etapas relativas a gestdo documental dos arquivos

publicos, 0 Quadro 1 estrutura as recomendacdes detalhadas pelo CONARQ na Cartilha

Criagdo e Desenvolvimento de Arquivos Publicos Municipais (2014):

Quadro 1: Etapas da Gestdo Documental

ETAPA

ATIVIDADE DEFINICAO

Primeira

Elaboracdo de documentos de um érgédo ou setor indispensaveis,
mitigando-se a criagdo de documentos ndo essenciais,
Producéo minimizando a massa documental. A padronizacdo de tipos/séries
documentais e de sistemas de organizacdo da informacéo,
envolvendo novas tecnologias aos procedimentos administrativos

Segunda

O fluxo percorrido pelos documentos necessario, envolvendo as
atividades de protocolo (recebimento, classificacdo, registro,
distribuicdo, tramitacdo), expedicdo, organizacdo e arquivamento
de documentos nas fases corrente e intermediaria, bem como a
elaboracdo de normas de acesso & documentacdo (empréstimo,
consulta) e de recuperagdo de informagdes, indispensaveis ao
desenvolvimento de fungdes administrativas, técnicas ou
cientificas das instituicbes

Utilizacdo

Terceira

Avaliacao é um trabalho multidisciplinar que consiste em atribuir
valor aos documentos e analisar seu ciclo de vida, estabelecendo
0s prazos nas trés fases: corrente, intermediaria, destinacéo final
ou guarda permanente ou a eliminacdo, por terem perdido seu
valor de prova e de informagéo para a instituicdo

Avaliacéo e
destinacéo

Fonte: Adaptado de CONARQ (2014, p. 57)

Portanto, sendo imprescindivel o desenvolvimento de uma cadeia de protecéo e sigilo

documental, visando o cuidado com tais informages dispostas nos prontuarios dos pacientes.
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Além de uma gestdo documental desenvolvida com preocupacdo em atender as necessidades
especificas ao documento sob guarda, ou seja, atuando sobre a tramitacdo e preservacdo dos
arquivos fisicos da instituicao.

Nesse sentido, o alcance dos objetivos da gestdo documental por processos emerge da
relevancia da aplicacdo de metodologias especificas, isto €, referindo-se ao levantamento,
classificacdo e avaliacdo de documentos, fomentando o diagndstico de arquivo, o plano de
classificacdo e a tabela de temporalidade de documentos (TTD), considerados instrumentos
essenciais ao gerenciamento dos documentos por processos.

Contudo, a gestdo documental diz respeito ao procedimento técnico das atividades
arquivisticas relativo a producdo, circulacdo, utilizacdo, analise e guarda. Sabendo-se que a Lei
Federal n° 8.159/1991 caracteriza a natureza avaliativa de documentos arquivisticos em fases
corrente, intermediaria e permanente, o ciclo de vida dos documentos é classificado em trés

idades, conforme apresentada no Quadro2:

Quadro 2: Classificacdo das Idades dos Documentos de Arquivos Publicos
IDADES CLASSIFICACAO
Arquivos Correntes
Arquivos de Gestdo
Arguivos Ativos
Arquivos Intermediarios
Segunda Arquivos Semiativos
Pré- arquivos
Arquivos Permanentes
Arquivos Inativos
Arquivos Definitivos
Arquivos Histéricos
Fonte: Adaptado de Bellotto (2006).

Primeira

Terceira

E percebido que a gestdo de documentos representa uma importante area de atuacio da
atividade arquivistica para os profissionais da Arquivologia, fundamentando-se em trés
objetivos distintos — acesso a informacao; organizacao e guarda pautado em procedimentos das
séries/etapas documentais; e, no tocante aos arquivos publicos, o gerenciamento dos
documentos envolvendo as partes interessadas, ou seja, 6rgdos produtores, usuarios e sociedade
(Calderon, 2013).

Sendo assim, a gestdo documental no ambito de sua competéncia para exercer as
atividades arquivisticas dos documentos dos arquivos publicos, adota procedimentos
especificidades proprias quanto as funcgdes e atividades, revelando a importancia de dois
conjuntos de métodos arquivisticos a qualidade dos servigos — basicos e padronizados.
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A Figura 1 ilustra o método de tratamento documental dos arquivos publicos, em que

tais métodos atuam de modo a contribuir na ordenacéo para a gestdo de documentos.

Figura 1: Métodos de arquivamento

~  Alfabetico
Geografico

Simples
MNMuméricos Cronoldgico
Basicos .< Digito-terminal

Enciclopédico
Alfabéticos

Dicionario
Ideograficos

M (Assunto) Duplex
NMuméricos Decimal

Unitermo ou indexac&o coordenada

WVariadex
Automatico
Padronizados Soundex
Mneménico
Réneo

Fonte: Paes (2007, p. 61).

No gerenciamento de documentos arquivisticos, o plano de classificagcdo € essencial a
preservacdo informacional arquivistica inerente as funcBes e atividades corriqueiras da
instituicao.

Para tanto, verifica-se que, segundo Calderon (2013, p. 56), os documentos criados "por
instituicbes publicas ou privadas, tém a finalidade de organizar, recuperar e preservar a
informacdo e contribuir no controle e planejamento da producéo documental”.

Ora, a gestdo documental € importante a celeridade e qualidade da recuperacdo da
informacdo em documentos arquivisticos (Thomassem, 2006). Inclusive, a classificagdo
documental dos arquivos € fundamentada com a ado¢do de uma metodologia de arquivamento
especifica para a estrutura organizacional e ao fluxo documental da instituicdo, conforme suas
funcdes e a natureza dos documentos arquivados (Roncaglio; Szvarca; Bojanoski, 2004).

Conforme diretrizes publicadas pelo CONARQ, depois da classificagdo e tramitagédo
dos documentos arquivisticos, 0s mesmos devem ser arquivados com processos operacionais

distintos:

a) INSPECAO: consiste no exame do (s) documento(s) para verificar se o(s)
mesmo(s) se destina(m) realmente ao arquivamento, se possui(em) anexo(s) e
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se a classificagdo atribuida ser4 mantida ou alterada. b) ORDENACAO:
consiste na reunido dos documentos classificados sob um mesmo assunto. A
ordenacdo tem o objetivo de agilizar o arquivamento, minimizando a
possibilidade de erros. Além disso, estando ordenados adequadamente, sera
possivel manter reunidos todos os documentos referentes a um mesmo
assunto, organizando-0s previamente para o arquivamento (Arquivo Nacional,
2001, p. 15).

Nesse sentido, a atividade arquivistica documental é definida em detrimento da fungéo

do arquivamento, com foco:

No local devido (pasta suspensa, prateleira, caixa), de acordo com a
classificacdo dada. Nesta fase deve-se ter muita atencdo, pois um documento
arquivado erroneamente poderd ficar perdido, sem possibilidades de
recuperacdo quando solicitado posteriormente, prejudicando 0 acesso a
informagéo (Arquivo Nacional, 2001, p. 15).

No que diz respeito as rotinas incidentes a atividade e as operagdes arquivisticas,

observa-se a publicacdo de seis recomendac¢des do CONARQ:

1. Verificar a existéncia de antecedentes (documentos que tratam do mesmo
assunto); 2. Reunir os antecedentes, colocando-os em ordem cronoldgica
decrescente, sendo o0 documento com data mais recente em primeiro lugar e
assim sucessivamente; 3. Ordenar o0s documentos que ndo possuem
antecedentes, de acordo com a ordem estabelecida (cronoldgica, alfabética,
geografica ou outra), formando dossiés. Verificar a existéncia de copias,
eliminando-as. Caso o original ndo exista, manter uma Unica copia; 4. Fixar
cuidadosamente os documentos as capas apropriadas com prendedores
plasticos, com excecdo dos processos e volumes que, embora inseridos nas
pastas suspensas, permanecem soltos para facilitar o manuseio; 5. Arquivar 0s
documentos nos locais devidos, identificando de maneira visivel as pastas
suspensas, gavetas e caixas; 6. Manter reunida a documentac&o seriada, como
por exemplo, boletins e atas, em caixas apropriadas, procedendo ao registro
em uma Unica folha de referéncia, arquivada em pasta suspensa, no assunto
correspondente, repetindo a operagdo sempre que chegar um novo nimero
(Arguivo Nacional, 2001, p. 16).

As seis recomendagdes do CONARQ para a atividade arquivistica dos documentos de
arquivos publicos, ou seja, de verificar, reunir, ordenar, fixar, arquivar e manter sao
contributivas a eficiéncia e qualidade da gestdo documental, fomentando a celeridade do acesso

a informacdo com a consulta da massa documental arquivada.

Em Arquivistica, a mediacdo entre as informac@es contidas nos documentos
de arquivo e os usudrios da-se por meio dos instrumentos de pesquisa (guias,
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inventarios, catalogos, repertorios, indices, edi¢do de fontes, etc.). A producéo
desses instrumentos de pesquisa somente é possivel como resultado de
operagdes anteriores, principalmente as operacfes de classificagdo e de
descricdo. A descricdo arquivistica € uma das funcbes que deveria ser
desenvolvida em todas as fases da vida de um arquivo (corrente, intermediaria
e permanente) (Rodrigues, 2001, p. 212).

Dito isso, torna-se oportuno enaltecer que os documentos correntes requerem mais
atencdo dos 6rgdos governamentais, sendo importante que a gestdo documental dos arquivos
publicos seja estabelecida de modo ordenado para facilitar o acesso a informacdo dos
documentos. “A classificacao ¢ basica a eficiente administragdo de documentos correntes. |[...]
Se os documentos sdo adequadamente classificados, atenderdo bem as necessidades das
operagdes correntes” (Schellenberg, 2008, p. 83).

Quanto ao conteudo e a estrutura dos documentos arquivisticos, percebe-se que "podem
ser descritos quanto a substancia em relagdo: a) as unidades de organizagdo da entidade
criadora; b) as funcdes, atividades e atos ou operacdes que ocasionaram a criacdo dos mesmos;
e C) aos assuntos de que tratam™ (Schellenberg, 2008, p. 132). De fato, na gestdo documental
dos arquivos publicos, a recomendacdo publicada pelo CONARQ para os procedimentos das
atividades arquivisticas objetiva a preservacdo e a organizacdo dos documentos arquivados,
seguindo critérios para a classificacdo, ordenacdo o arquivamento e a avaliacdo documental.

Dentre os multiplos documentos inseridos no ambito dos arquivos publicos, esta
pesquisa privilegia a gestdo documental dos prontuarios dos pacientes em instituicdes
hospitalares, no recorte ao &mbito académico dos Hospitais Universitarios vinculados as
Universidades Federais.

3.2 GESTAO DOCUMENTAL DE PRONTUARIOS EM HOSPITAL UNIVERSITARIO

No Brasil, o Conselho Federal de Medicina (CFM), por meio da Resolugédo n° 1.638, de
10 de julho de 2002, “define o prontuario médico e torna obrigatoria a criagdo da Comissdo de
Revisdo de Prontuarios nas institui¢des de satide” (CFM, 2002), caracterizando-o como sendo
um tipo de “documento valioso para o paciente, para o médico que o assiste € para as
instituicdes de salide, bem como para 0 ensino, a pesquisa e 0s servigos publicos de salde, além
de instrumento de defesa legal” (CFM, 2002).

A definicdo conceitual para o prontuario dos pacientes é caracterizada em conformidade
ao conteldo da redacéo dada ao art. 1° da Resolugdo CFM: n° 1.638/2002.
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Art. 1° - Definir prontudrio médico como o documento Unico constituido de
um conjunto de informac0es, sinais e imagens registradas, geradas a partir de
fatos, acontecimentos e situacGes sobre a saude do paciente e a assisténcia a
ele prestada, de carater legal, sigiloso e cientifico, que possibilita a
comunicacdo entre membros da equipe multiprofissional e a continuidade da
assisténcia prestada ao individuo (CFM, 2002).

A gestdo documental dos prontudrios dos pacientes em hospitais, de acordo com o CFM
(2002), “compete a instituicao de saude e/ou ao médico o dever de guarda do prontuario, e deve
estar disponivel nos ambulatdrios, nas enfermarias e nos servigos de emergéncia para
continuidade do tratamento e documentar a atuagdo de cada profissional”.

Sabendo-se que o hospital produz e arquiva 0s prontuarios dos pacientes que acumulam
os registros informacionais da evolucéo clinica do paciente (Pinto, 2006). No ambito de sua
competéncia para exercer as atividades arquivisticas com qualidade e eficacia, a gestdo
documental dos prontuérios é regulamentada por diretrizes e recomendacdes, envolvendo
variados aspectos relacionados ao arquivo dos documentos produzidos e recebidos em suas
atividades cotidianas.

Desse modo, o registro do prontuério dos pacientes atendidos em hospitais deve ser

arquivado levando em consideragédo os seguintes informes:

LI Identificacdo do paciente; || Evolucdo médica diaria; [ Evolucbes de
enfermagem e outros profissionais assistentes; ~ Raciocinio médico; ™
Hipdteses diagndsticas e diagnosticas definitivas; Corpo Clinico Prontuério
do Paciente Faturamento Nutrigdo Enfermagem Diagndstico por Imagem
Ambulatério Médico Internagdo  Prescricbes médicas, como receitas e
medicacOes; "1 Descri¢des cirdrgicas, fichas anestésicas; ~ Resumo de alta;
LI Fichas de atendimento ambulatorial e/ou atendimento de urgéncia; L
Folhas de observacdo médica, boletins médicos; Laudos bidpsias;
Registros dos consentimentos esclarecidos (CFM, 2002).

Em detrimento da lacuna na Lei Federal n. 8.159/1991 em relacdo a especifica¢do do
prontuario dos pacientes em seu texto, as Resolu¢cdes do CONARQ objetivam caracterizar 0s
documentos arquivisticos dos prontuarios no ambito dos arquivos publicos e privados.

Ora, dada a importancia institucional e social das instituicdes hospitalares implanta um
plano de gestdo documental dos prontuarios, a atividade arquivistica nos hospitais deve atender
as exigéncias legais arquivisticas, sendo normatizada a natureza obrigatéria do dever da guarda,
seguranca e preservagdo dos documentos.

Cabe a administracdo hospitalar implantar projetos de gestdo documental a atividade
arquivisticas dos prontuérios dos pacientes, com o intuito de assegurar a continuidade do
atendimento e otimizar os processos internos do arquivo, envolvendo as etapas de producédo e
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fluxo documental. Isto porque, os prontuérios dos pacientes atendidos em hospitais aglutinam

uma serie de documentos resultantes dos registrar a evolucdo do tratamento aos pacientes.

O prontuério nao pode ser compreendido de modo Unico, uma vez que €é
elaborado por profissionais diferentes e envolve uma analise quanto a
constituicdo e elaboracdo desse documento. Define-se como sendo uma
colegdo de informacao relativa ao estado de satde de um paciente armazenada
e transmitida em completa seguranca, e acessivel ao paciente e a qualquer
usuario autorizado (Galvao; Ricarte, 2012, p.6).

No que diz respeito a constituicdo documental dos prontuérios dos pacientes atendidos

em hospitais, torna-se relevante enaltecer que, segundo a Resolugdo CFM n° 1.638/2002:

Art. 5° - | - a. Identificacdo do paciente — nome completo, data de nascimento
(dia, més e ano com quatro digitos), sexo, nome da mae, naturalidade
(indicando o0 municipio e o estado de nascimento), endereco completo (nome
da via puablica, nmero, complemento, bairro/distrito, municipio, estado e
CEP); b. Anamnese, exame fisico, exames complementares solicitados e seus
respectivos resultados, hipdteses diagnosticas, diagnostico definitivo e
tratamento efetuado; c. Evolugdo diaria do paciente, com data e hora,
discriminacdo de todos os procedimentos aos quais 0 mesmo foi submetido e
identificacdo dos profissionais que os realizaram, assinados eletronicamente
guando elaborados e/ou armazenados em meio eletrénico; d. Nos prontuarios
em suporte de papel é obrigatdria a legibilidade da letra do profissional que
atendeu o paciente, bem como a identificacdo dos profissionais prestadores do
atendimento. Sdo também obrigatdrias a assinatura e o respectivo nimero do
CRM; e. Nos casos emergenciais, nos quais seja impossivel a colheita de
historia clinica do paciente, devera constar relato médico completo de todos
os procedimentos realizados e que tenham possibilitado o diagndstico e/ou a
remogdo para outra unidade. f. Assegurar a responsabilidade do
preenchimento, guarda e manuseio dos prontuérios, que cabem ao médico
assistente, a chefia da equipe, a chefia da Clinica e a Dire¢do técnica da
unidade (CFM, 2002).

O prontuério dos pacientes &€ composto por um conjunto de elementos documentais,
caracterizando-se como sendo um dossié com informacfes geradas pelos profissionais da
salde, sendo assegurado ao paciente o direito de acesso a informagdo neste documento, coma
responsabilidade de custodia, arquivamento e guarda sendo do médico e/ou da instituicdo
hospitalar (CFM, 2002; Somavilla, 2015).

Entdo, é um documento que contém registradas todas as informacdes
concernentes a um paciente, sejam elas de carater de identificacdo,
socioecondmico, de saude (as observacOes dos profissionais da salde, as
radiografias, as receitas, os resultados dos exames, o diagnéstico dos
especialistas, as notas de evolucdo redigidas pelo pessoal da enfermagem com
relagdo ao progresso observado) ou administrativo, dentre outros. Na verdade,
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trata-se da memoria escrita da historia da pessoa doente, sendo, portanto,
indispensavel, para a comunicagdo intra e entre a equipe de salde e o paciente,
a continuidade, a seguranca, a eficacia e a qualidade de seu tratamento, bem
como da gestdo das organizac6es hospitalares (Pinto, 2006, p. 37).

Em atendimento as exigéncias legais a gestdo documental dos arquivos publicos, 0s
prontuérios dos pacientes sdo classificados em detrimento a natureza temporal do ciclo de vida,
ou seja, conforme as trés idades documentais dos documentos arquivisticos, isto é, podendo ser
corrente, intermediaria e permanente (CFM, 2002). Para Oliveira (2011, p. 31), o prontuério é
produzido com o objetivo de “servir como registro de todas as informacfes geradas no
atendimento de um paciente [...]. Sendo assim, ele é considerado um documento de carater
administrativo e juridico, tornando-se um documento arquivistico". Na idade corrente, constata-
se que o prontuario demanda “utilizagdo constante, sendo manuseado e consultado mediante o
desenvolvimento das atividades necessarias para o funcionamento da instituicdo de salde, [...]
corresponde a documentacdo ativa" (Giooca, 2014).

Enguanto na fase intermediéaria, o prontuario é utilizado esporadicamente, mas, podendo
ser objeto de consultado. Por sua vez, na fase permanente, 0s prontuarios nao tém mais valor
administrativo, figurando como sendo um tipo de documento histdrico, cientifico e cultural.
Isto €, "ndo corresponde mais aos objetivos iniciais pelos quais foi criada. Geralmente sdo os
prontuarios de pacientes que vieram a ébito, e devem ser conservados por razdes probatorias,
legais e cientificas" (Muniz, 2011, p. 27).

A Resolugao CONARQ n. 22, de 30 de junho de 2005, “dispde sobre as diretrizes para
a avaliacao de documentos em institui¢cdes de saude” e regulamenta o processo arquivistico de

avaliacdo dos prontuarios.

Art. 2° Consideram-se como requisitos necessarios para o desenvolvimento do
processo de avaliacdo: | - conhecer os objetivos, a estrutura e o funcionamento
da instituicdo detentora dos documentos; Il - conhecer a organiza¢do dos
conjuntos documentais a serem avaliados, incluidos os métodos de
classificacdo adotados, bem como sua importancia para fins de prova, de
informacdo, e de estudos e pesquisas nas areas das ciéncias da saude, humanas
e sociais; 11l - conhecer a terminologia e os procedimentos da area médica,
bem como de suas especialidades; IV - conhecer a legislagdo pertinente a
concessdo de direitos relativos aos individuos portadores de necessidades
especiais e de doencas graves e terminais (CONARQ, 2005).

Além disso, a Resolugdo CONARQ n. 22/2005 também regra os requisitos estabelecidos
para caracterizar a temporalidade e destinacdo final dos prontuérios, tal como tipificado em seu

art. 3°.
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Art. 3° No que se refere ao estabelecimento de temporalidade e destinagcdo
final dos prontuérios de pacientes, independente da forma ou do suporte,
compete & Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos :a) analisar 0s
conjuntos documentais, determinando o0s respectivos prazos de guarda e
destinacdo; b) identificar os valores priméario e secundéario, segundo o seu
potencial de uso; considerando por valor primario o uso administrativo para a
instituicdo, razdo primeira da criacdo do documento, e valor secundario o uso
para outros fins que ndo aqueles para 0s quais 0os documentos foram criados,
podendo ser probatério e informativo; ¢) estabelecer critérios para analise e
avaliacdo dos documentos e sua destinacao final, considerando os requisitos
previstos no art. 2° desta resolucdo; d) elaborar Tabela de Temporalidade e
Destinagdo de Documentos, Listagem de Eliminacdo de Documentos, Edital
de Ciéncia de Elimina¢do e Termo de Eliminacdo de Documentos, quando for
0 caso, e relatério final da Comissao; €) revisar, periodicamente, a Tabela de
Temporalidade e Destinacdo de Documentos, em func¢do da producdo ou
supressdo de novos documentos, e da evolucdo da legislacdo e dos
procedimentos médicos (CONARQ, 2005).

Sobre a utilidade do prontuario em meio digital e eletrénico, a Resolu¢do CFM n. 1.821,
de 23 de novembro de 2007, atualizada pela Resolucdo CFM n. 2.218 de 2018, publicou
“normas técnicas concernentes a digitalizacao e uso dos sistemas informatizados para a guarda
e manuseio dos documentos dos prontuarios dos pacientes, autorizando a eliminacéo do papel
e a troca de informagao identificada em saude” (CFM, 2018).

Nesse aspecto informatizado dos prontuarios em meio digital:

Art. 2° Autorizar a digitalizacdo dos prontuarios dos pacientes, desde que o
modo de armazenamento dos documentos digitalizados obedeca a norma
especifica de digitalizacdo contida nos pardgrafos abaixo e, ap6s analise
obrigatoria da Comissdo de Revisdo de Prontudrios, as normas da Comissao
Permanente de Avaliagdo de Documentos da unidade meédico-hospitalar
geradora do arquivo. § 1° Os métodos de digitalizacdo devem reproduzir todas
as informag6es dos documentos originais (CFM, 2018).

De fato, o aprimoramento informacional dos documentos em arquivos publicos das
entidades vinculadas ao Ministério da Saude (MS) é regulamentado pela Portaria MS n. 589,
de 20 de maio de 2015, que institui a Politica Nacional de Informacédo e Informatica em Saude
(PNIIS), norteando acBes de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo (TIC) do sistema de

saude:

Art. 2° - tem como finalidade definir principios e diretrizes observadas pelas
entidades publicas e privadas de satude no ambito do SUS, e pelas entidades
vinculadas ao MS, para a melhoria da governanca no uso da informacéo e dos
recursos de informatica, visando a promog¢do do uso inovador, criativo e
transformador da TI nos processos de trabalho em saude (Brasil, 2015).
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A PNIIS é regrada por principios e diretrizes publicados em Portarias e Resolucgdes que
determina as obrigatoriedades a organizacdo institucional, com foco na qualidade e no acesso

a informacéo.

3.3 RESULTADO DA PESQUISA

Em prol da identificacdo do estado da arte no panorama de pesquisas publicadas sobre
a tematica da gestdo documental de prontudrios de pacientes em HU das Universidades
Federais, adota-se a revisdo da literatura como instrumento de coleta de dados nos estudos
correlatos identificados na base de dados eletronica Google Académico, um motor de busca
delimitado a publica¢cfes académicas e cientificas, resultando na identificacdo do estado da arte
publicado na literatura, com a sintese qualitativa da literatura sendo delimitada aos trabalhos de
pesquisas publicados nos ultimos cinco anos (2019-2023).

A apresentacdo dos resultados obtidos com a revisdo da literatura esta estruturada no
Quadro 3, trazendo as informacdes relativas a autoria, data da publica¢do, ao titulo, objetivo, o

cenario pesquisado e aos resultados obtidos nos estudos incluidos a amostra.

Quadro 1 — Estudos Antecedentes

REFERENCIA OBJETIVO CENARIO RESULTADO
Barboza. V. S. A Escassez de politicas arquivisticas, falta de
Gestio doc,um.en.tal na Analisar a gestdo estrutura organizacional e precariedade das
tramitacio do documental na instalacdes, sendo necessarios investimentos
fONtUArio 50 aciente tramitagdo do | Unidade de | em tecnologias digitais que otimize o trabalho,
P na unidadgde prontudrio do | Prontudrio e | e contribua com a eficiéncia e eficacia da
rontuario e estatistica: paciente na |Estatistica do | atividade arquivistica dos prontuarios de
gbserva %0 e andlise d6 Unidade de Hospital pacientes: a ampliacdo das instalagdes fisicas,
ar ui\%o médico do Prontuario e |Universitério | aquisicdo  de  novos  mobilidrios e
Hosq ital Universitario Estatistica do da UFS equipamentos, e a adocdo de TIC (hardware e
de ger ive HU/UES HU/UFS e sua software) para digitalizagdo do Prontuario
gzpols ' aplicabilidade. Eletrobnico do Paciente (PEP), legado

' documental tradicional.
?:anéosli MAéu\cl) I[\\l/log, Estudar a gestdo | SAME do | Necessidade de maiores esforcos para prover
' brééerva Jélo’e' " | dainformacdo e os Hospital infraestrutura tecnoldgica adequada para o
CONserva go dos mecanismos  de |Universitério | processo de Gestdo Eletronica de Documentos;
rontuarios %0 Servico preservacao e | Professor | importante atuacdo de docentes e discentes do
P de arquivo mé dico% conservagdo  dos Alberto Curso de Biblioteconomia e; interesse da
estatis('zica do Hospital prontuarios do | Antunes instituicdo em relagdo a preservagdo e
Universitario Profgssor SAME/HUPAA/ |(HUPAA) da| conservacdo dos prontudrios guardados pelo
Alberto Antunes.. 2020 UFAL UFAL, SAME/HUPAA/UFAL

Cardoso, J. S.. Gestdo | Descrever agestdo | SAME do | Ainda ndo possui sistema informatizado de
documental de documental  dos Hospital producdo e gestdo de documentos, com
prontuarios médicos em | prontuarios do | Universitario | prontuarios fisicos de papel e dados
Hospital - Escola da HULW em | Laureano | planilhados ou organizados alimentam
Universidade Federal | relacdo a |Wanderley da| relatorios  estatisticos ~ sobre  pedidos,
da Paraiba: 0 caso do | producéo, UFPB concessdes e indeferimentos de acesso e sobre
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Hospital Universitario
Laureano Wanderley,
2020

tramitagdo e
preservacdo  dos
arquivos fisicos

os solicitantes sdo fundamentais para atender
as solicitacdes protocoladas e aos parametros
legais que exigem da instituicdo uma politica
de acesso as informagdes, assegurando sigilo,
aspectos éticos e legais

Batista, A. C. S. A Lei
Geral de Protecdo de
Dados (LGPD) e sua

aplicabilidade a gestdo

documental do
prontuario do paciente:
um estudo com base no
SAME do HU/SE
2022,

Analisar a
aplicabilidade da
LGPD a gestdo
documental do
prontuario do
paciente e mapear
atividades do
SAME/HU/UFS

SAME do
Hospital
Universitario
da
Universidade
Federal de
Sergipe.

A aplicabilidade da LGPD é bastante efetiva
no SAME do HU/UFS, adotando ferramentas
para aplicar aos seus procedimentos. Apesar de
disponibilizar o mapeamento da atividade
arquivistica, a falta de uma Politica Interna de
Gestdo Documental pode dificultar a
padronizacéo e registro dos procedimentos de
arquivamento e protecdo de dados

Fonte: Elaboracéo prdpria, 2023.

Ao revisar a literatura, a luz do Quadro 3, o panorama das pesquisa publicado nos

Gltimos cinco anos sobre a tematica apresenta o estado da arte com quatro estudos que

investigaram a gestdo documental dos prontuarios dos pacientes em Hospitais Universitarios

das universidade Federais.

A parir da sintese qualitativa composta por quatro trabalhos de pesquisa, incluidos a

amostra da revisdo da literatura, realiza-se a discussdao dos achados na literatura com os

resultados obtidos nesta pesquisa em tela.
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4 RESULTADOS E DISCUSSAO

Nesta secdo, a analise dos dados obtidos e a discussao dos resultados com a literatura
correlata a temética estdo apresentadas com foco em atingir aos objetivos especificos e em
responder a questdo de pesquisa norteadora do estudo.

A primeira parte da secdo trata, mais especificamente, dos principais aspectos
descritivos relacionados a caracterizacdo da equipe do SAME que desempenha as atividades
arquivisticas na gestao documental dos prontuarios de pacientes do HULW/UFPB.

Além disso, nesta secdo também é contextualiza a analise descritiva da gestdo de
documentos no arquivo intermediario do SAME/HULW/UFPB;

4.1 EQUIPE RESPONSAVEL PELA GESTAO DOCUMENTAL DO SAME

A gestdo documental dos prontuarios de pacientes do HULW/UFPB é de
responsabilidade do SAME, situado na Rua Tabelido Stanislau Eloy, n. 585, Castelo Branco,
Jodo Pessoa - PB, CEP: 58050-585, cujas atividades arquivisticas envolvem o processo de
guarda e gestdo dos documentos relativos exclusivamente a prontuarios médicos.

Funcionando de segunda-feira a quinta-feira das 7h as 17h, e sexta-feira com horario de
expediente das 7h as 16h, o SAME/HULW/UFPB possui uma equipe capacitada para exercer
as atividades arquivisticas na gestdo documental dos prontuarios dos pacientes atendidos no
Ambulatoério e no hospital, com um fluxo documental diario superior a 900 solicitacbes de
prontuérios medicos.

Contudo, a equipe também é responsavel pelas atividades arquivisticas de
desarquivar/entregar/receber e, bem como, arquivar os prontuarios solicitados, atingindo a
marca superior a 4.000 prontuarios/dia. Vale destacar que os prontudrios sdo fisicos, pois ainda
ndo foi implantado o prontuario digital em meios eletrénicos, assemelhando-se aos resultados
da pesquisa de Barboza (2018) sobre a gestdo documental no HU/UFS, com foco na tramitacao
do prontuario do paciente, sendo verificado que os documentos também sdo fisicos, sendo
necessarios investimentos em TDIC (Tecnologias Digitais da Informagdo e Comunicacao) para
otimizaras atividades arquivisticas com a digitalizacdo dos prontuarios, ou seja, objetivando
migrar para 0s documentos digitais em meios eletrnicos.

Para uma melhor visualizagédo da descri¢do da equipe lotada no SAME/HULW/UFPB,

0 Quadro 4 apresenta o seu recurso humano estruturado em cinco células, com foco no registro
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funcional com sua respectiva funcdo, especificando a escolaridade e descrevendo a atividade

arquivistica desempenhada:

Quadro 4: Descri¢do dos Recursos Humanos do SAME

Ce;ul N | Registro Funcéo Escolaridade [N Atividade arquivistica
Receber solicitagdo de prontuario EXTRA,
Conferéncia das pastas e das listagens de todos 0s
prontuérios recebidos, Fazer copia de prontuério,
. - Técnico em além de recebimento dos prontuarios do
01 |01 Terceirizado | Recepcionista Arquivo o1 Faturamento/Monitoramento, Atendimento ao
usuario, Retirada de pasta e arquivamento para
pesquisa, Recuperacdo/reaproveitamento das
pastas desativadas.
Organizar/limpar estantes, alémde unificar pastas
Ensino Médio D5 | duplicadas e gerar pastas fisicas para novos
- pacientes/usudrios dos servi¢os do hospital.
Auxiliar
Documental Desarquivar/arquivaraproximadamente 900
. prontuérios /dia, Arquivamento das evolugdes
- Tecnico em 04| com mais de 200 folhas/dia, Desarquivar e
02 |11|Terceirizado Arquivo . - . o ~
arquivar portuarios retirados de interna¢fes no
hospital.
Graduando em 01 Fazer a retirada dos prontuarios EXTRAS, média
Arquivar e Arquivologia de 80 por dia, Fazer a revisdo dos prontuarios
desarquivar  |"s2quando em o com :jnalzs d%_S anos no arquivo corrente, sendo
Biblioteconomia| ~ | Mals d€ 2 m/dia.
. Exportar agenda do Sistema AGHU, Separar 0s
Auxiliar ‘s - T
Documental e prqn'guarlos dg _pacientes  por Espeqlalldade,
x Médico e horario,. Listar e gerar mais de 80
Tabulag&o/ . - . - ;
03 |01|Terceirizado | separacio das Tecnlcp em g e'glquefcas/dlada _flcha localizadora para bloco
Arquivo cirGrgico, monitoramento, faturamento, CCA,
agendas de . - -
médicos do DIP, L_JTI, Obstetr|C|a,,c_oIposcop|a epuls_oterapla,
L Atendimento ao usuério, Cancelarduplicata dos
Ambulatério - -
prontuarios no sistema.
Auxiliar o1l - Entregar/receber mais de 900 prontudrios/dia
Documental agendados nas clinicas do Ambulatério
04 |03|Terceirizado| Entregar/ | Ensino Médio Entregar mais de 80  prontuérios/dia
receber 02 EXTRAS,Movimentar cerca de 20
prontuarios no prontuérios/dia dos usuérios agendado para mais
Ambulatério de uma consulta/dia
Auxiliar Conferir as pastas retiradas do Arquivo Corrente,
Documental cadastrar no sistema de controle, aplicar os
. . Graduando em . " x
05 |01|Terceirizado | dos arquivos . . |01| métodos de conservagdo e preservacdonos
... | Arquivologia ; o
Intermediario documentos dos Arquivos Intermedirio e
e Permanente Permanente.
Coordenador GradL_uado M 101 Coordenar a equipe do SAME
Arquivologia
06 |02] Concursado Técnico Técnico em
O . ; 01| Gerenciar as atividades arquivisticas do SAME
Administrativo Arquivo

Fonte: Adaptado de Cardoso (2020, p. 34).
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De posse das informag6es descritas no Quadro 4 sobre os recurso humano lotadono
SAME/HULWI/UFPB, verifica-se que a gestdo documental dos prontuarios de pacientes
atendidos no hospital é desempenhada por uma equipe com 19 (dezenove) profissionais, sendo
17 (dezessete) terceirizados e dois concursados da EBSERH.

De fato, verifica-se que, com foco na qualidadeda gestdo documental dos prontuarios de
pacientes, os servidores terceirizados sédo capacitados por meio da participagdo em cursos
basicos de atividades arquivisticas disponibilizados pelo SAME.

A capacitagdo arquivistica da equipe do SAME/HULW/UFPB, com servidores
terceirizados inseridos nas areas de Arquivologia e Biblioteconomia corrobora com o0s
resultados da pesquisa de Santos, Mota e Aradjo (2020), desenvolvida no
SAME/HUPAA/UFAL, cuja equipe responsavel pela preservacdo e conservacdo dos
prontuarios do servico de arquivo médico e estatistica é formada por servidores docentes e

discentes do curso de Biblioteconomia.

4.2 ATIVIDADES ARQUIVISTICAS DO SAME NO HULW/UFPB

A gestdo documental dos prontuarios de pacientes do HULW/UFPB é de
responsabilidade do SAME, cujo método de arquivamento dos documentos € do tipo digito-
terminal, ou seja, corroborando com a pesquisa de Cardoso (2020), no respectivo ambiente de
pesquisa, coma implantacao de trés pares de dezenas coordenadas na vertical, cujo agrupamento
das trés dezenas compBde um conjunto numeérico singular e intransferivel para cadastro do
prontuario do paciente no sistema.

A atividade arquivistica no SAME adota a separacdo fisica dos prontuarios de pacientes,
classificando-os de acordo com as atividades meio e fim da instituicdo. As trés idades dos
documentos sdo condicionantes ao arquivamento dos prontuarios dos pacientes, contemplando
0s arquivos corrente, intermediario e permanente.

No que diz respeito ao género documental dos prontuérios do paciente, verifica-se que
sdo formados por espécies de documentos textuais (exames, evolucdo clinica, contas, atestados
e laudos médicos; e bem como imagéticos (exames de imagem). Por sua vez, a avaliacdo da
documentacao ¢ de responsabilidade da comissao permanente de avaliacdo, sendo aplicados 0s
indicadores inerentes as atividades arquivisticas na gestdo documental do arquivo, como o
plano de classificagéo e a tabela de temporalidade desenvolvida pelo SAME.

Nesse sentido, a classificacdo dos prontuarios de pacientes € realizada em conformidade

a idade do documento, pois, 0 arquivo corrente é condicionado ao uso do documento nos
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altimos trés anos, passados esse periodo sem uso ou movimentacao, o prontudrio € arquivado
no arquivo intermediario. Porém, ap0s dois anos estando no arquivo intermediario, 0s
documentos sem movimentacao no hospital sdo recolhidos para o arquivo permanente.

A eliminacgdo € realizada apds 20 anos sem movimentagdo do prontuario, ou sera
entregue ao proprio paciente, isto porque, passados 15 (quinze) anos sem utiliza¢do no arquivo
permanente, o documento ja podera ser eliminado, cuja destinagéo final dos prontuérios estara
atrelada a tomada de decisdo por parte da Comissdo de Revisdo de Prontuarios

A gestdo documental dos prontuarios de pacientes executada pelo SAME adota o
gerenciamento do fluxo documental por processos de movimentacdo no HULW/UFPB,
envolvendo os setores de internacdo/cirurgia; clinica ambulatorial e ensino/pesquisa. Ao dar
entrada nos servicos hospitalares para internacdo/cirurgia, o prontuério é solicitado ao SAME
no acolhimento, caso ndo seja paciente cadastrado, elabora-se um documento para
arquivamento informacional do atendimento prestado ao paciente.

No ambito da internacdo, o fluxo documental dos prontuérios € mapeado, desde o
encaminhando do SAME a Clinica, que insere o prontudrio do paciente no Sistema de
Regulacdo (SISREG), na sequéncia tramita a Revisao, ao Faturamento, a Auditoria e, por fim,
retorna para 0 SAME.

Nesse sentido, o mapeamento do fluxo documental por processos da gestdo dos
documentos de prontuérios, a movimentagdo envolve o SAME e as clinicas ambulatoriais.
Contudo, sendo solicitado para atendimento clinico ambulatorial, o prontuario € encaminhado
do SAME para os ambientes ambulatoriais de atendimento especializado, requerendo que seja
movimentado com 24h de antecedéncia, com o recolhimento ocorrendo apenas ao término do
expediente, ou seja, depois da realizagcdo do atendimento ao paciente. Por sua vez, quanto ao
fluxo documental por processos de acesso para fins de consulta, ensino ou pesquisa, 0 SAME
encaminha para a Geréncia de Ensino e Pesquisa (GEP). Porém, em conformidade a LGPD
(2018), torna-se plausivel prezar pela seguranca dos dados sensiveis dos pacientes, cuja tomada
de decisdo pelo acesso ou consulta ao prontuario por terceiros para pesquisas, a
responsabilidade é do Comité de Etica em Pesquisa.

Portanto, os mapas referentes aos fluxos documentais por processos na gestdo
documental dos prontuarios dos pacientes do HULW/UFPB ilustram que o SAME € ponto de
partida e de chegada dos documentos. Para diagramar o fluxograma da movimentagdo dos
prontuarios pelo SAME. Desse modo, o fluxo documental da gestdo arquivistica dos
prontuarios no HULW/UFPB alinha-se a pesquisa de Barboza (2018), ao apontar que a

elaboracdo do fluxograma da movimentacao dos prontuarios dos pacientes é de grande valia
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para ilustrar a movimentacdo dos documentos, tal como Cardoso (2020) apresenta o fluxo
documental por processos na atividade arquivistica da gestdo documental realizada pelo SAME
no HULW/UFPB, tal como demonstrado na Figura 2:

Figura 2: Fluxograma da movimentagao dos prontuarios no HULW/UFPB

C SaME
< =

i ENMNSINC
CLIMNICAS E
PESOQTUIISA
[ 1
l w w
INTERMACAC EMSIMNC PESQUISA
CIRTTR(GT A

-

ANMBIUTL ATORTO

COMRMITE DE
ETICA ER

FESQUISA

FProntisric entregie
pele SAME com 24h REVISAO
de antecedénciz

FATUFRAMENTO

ATUTDITORIA
EXTERINMNA

Fonte: Cardoso (2020, p. 40).

De posse das informacdes geradas pela Figura 1, o fluxo documental dos prontuarios
perpassa por processos da gestdo dos documentos, cuja movimentacdo dos prontuarios de
pacientes do HULW/UFPB atesta que o SAME é responsavel pela entrega e recebimento destes
documentos.

Dito isso, para fins de resultados desta pesquisa realizada no arquivo intermediario do
HULW/UFPB, torna-se plausivel desenvolver uma analise descritiva sobre a gestdo documental
dos prontuarios de pacientes que ndo foram movimentados por até trés anos, transferido do
arquivo corrente para o intermediério, mantendo-se por mais dois anos caso ndo seja acessado
e, consequentemente, inserindo-se no critério temporal de inclusdo no arquivo permanente, caso

nédo seja movimentado no prazo de cinco anos apds sua Gltima tramitagdo no arquivo corrente.
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4.3 GESTAO DOCUMENTAL DE PRONTUARIOS NO ARQUIVO INTERMEDIARIO

O volume de documentos arquivados no SAME ¢ organizado em estantes deslizantes
organizadas em espacos distintos, totalizando mais de 1 km linear, tendo anualmente uma
progressdo do volume de prontuérios superior a 10 m de arquivos por ano. Os documentos s&o
em meio fisico, destinando-se um arquivo exclusivo para cada idade dos prontuarios.

No que se refere ao sistema informatizado para os prontuérios, a gestdo documental
adota o0 método de dados planilhados em sua organizacao no arquivo do SAME, viabilizando a
elaboracdo de relatérios estatisticos relacionados aos pedidos, as concessdes e aos
indeferimentos de acesso dos solicitantes, sendo importante para atender as solicitacdes de
acesso protocoladas, atendendo aos requisitos e parametros legais para a atividade arquivistica
do HULW/UFPB, cuja politica de acesso aos dados pessoais sensiveis assegura o sigilo das
informac0es, conforme 0s aspectos éticos e as regras regimentais para o arquivamento de
prontuarios.

A Figura 3 exemplifica a planilha utilizada para registro dos dados planilhados no
arquivo intermediario do SAME/HULW/UFPB.

Figura 2: Planilha de Registro dos Prontuarios no SAME
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De fato, no arquivo de prontuarios do HULW/UFPB, o SAME utiliza o0 método digito
terminal para os documentos do arquivo corrente. Por outro lado, nos arquivos intermediario e
permanente € adotada a pesquisa indireta com os sendo dados planilhados em meio eletrénico,
cujo registro recorre ao numero do prontuério para facilitar a localizacdo na caixa, inclusive
utiliza-se plano de classificagdo e tabela de temporalidade préprios do SAME como sendo

instrumentos de gestdo documental dos prontudrios.

4.4 MUDANCAS NA GESTAO DOCUMENTAL NO ARQUIVO INTERMEDIARIO

O processo de implantacdo da gestdo documental dos prontuarios no arquivo
intermediario do SAME no HULW/UFPB teve seu inicio em 2015.

A revitalizacao dos arquivos corrente, intermediario e permanente teve inicio
a partir de 2015. Porém, o ano de 2015 foi um ano mais morto, pois as pessoas
contratadas estavam se acomodando, as pessoas estavam chegando e estava
em época de planejamento. Mas, a partir de 2016 para 2017 foi que o
planejamento comecou a ser desenvolvido efetivamente. E ai comegou todo o
processo de implantacdo da gestdo documental do arquivo no SAME
(Entrevistado, Roteiro de entrevista,2023).

Em 2018, a equipe do SAME era formada por 16 servidores e, em 2019, realizou-se a
contratacdo de mais trés servidores terceirizados, totalizando 19 funcionarios na gestdo
documental, com um servidor terceirizado sendo responsavel pela organizacdo do arquivo
intermediario.

Ao implementar o planejamento da gestdo documental no arquivo corrente em 2017, a
partir de 2018 o arquivo intermediario comecou a inserindo no planejamento. No que tange ao
arquivo intermediario, a implantacdo do planejamento para a gestdo documental foi colocada
em prética a partir de 2018.

Nesse sentido, em 2019, com a contratacdo de mais trés servidores terceirizados, mais
especificamente “com a contrata¢cdo de uma aluna de graduacdo em Arquivologia como
terceirizada para trabalhar diretamente na organizacdo do arquivo intermediério e
permanente” (Entrevistado, Roteiro de entrevista,2023), o arquivo intermedidrio comegou a ser
organizado de fato,

Nenhum método era adotado no arquivo do SAME, os prontudrios eram separados sem
as boas praticas das atividades arquivisticas.
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Antes, como é que funcionava? Os prontudrios eram separados sem nenhum
critério arquivisticos, sem nenhum método arquivistico. Era na base do
olhdmetro. N&o sei como é que vocé pode botar ai... mas, eram separados,
amarrados e jogados em um espécie de depdsito, com toda essa massa
documental depositada no arquivo sem nenhuma catalogacéo (Entrevistado,
Roteiro de entrevista,2023).

Porém, a partir de 2019, com o reforco de trés funcionarios a equipe do SAME, uma
revisdo foi realizada no arquivo corrente, objetivando separar 0s prontuarios com mais de trés
anos sem movimentacdo no HULW/UFPB. Portanto, “esses funcionarios que foram chegando,
com eles foi feita uma revisdo ou verificado o dltimo atendimento registrado no prontuario? E
se 0 prontudrio se encaixar no intermediario... o documento vai para o arquivo intermediario”
(Entrevistado, Roteiro de entrevista, 2023).

Para uma melhor visualizagcdo da mudanca no arquivo do SAME iniciada em 2019, a

Figura 4 lustra o arquivo intermediario antes de 2019 e atualmente em 2023.

Figura 3 — Arquivo intermediario antes de 2019 e em 2023.
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Fonte: Dados da Pesuisa, 2023.

Em relagdo as mudancas implementadas na gestdo documental do SAME, verifica-se a

aquisicdo de estantes deslizantes e pastas para o arquivamento dos prontuédrios no arquivo
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intermediario e permanente, colocadas dentro de caixas Box impermeaveis, alem de fazer a

desmetalizacdo dos documentos fisicos, com catalogacdo dos prontuarios em conformidade ao

método arquivistico mediante registro, através de “pesquisa indireta, atraves da planilha

eletrénica usando o numero do prontuario para localizacdo da caixa” (Respondente,

Questionario, 2023).

Lembrando que ndo existe uma gestdo do intermediario e do permanente.
Como falei antes, as pastas eram de depoésito. Hoje em dia ndo. Com a
implementacéo que foi feita, toda pasta é catalogada. Agora, com ela, as
pastas sdo catalogadas e sdo arquivadas de maneira controlada. Antes néo
era. Ta certo. Através de uma planilha eletrénica a gente consegue localizar
a pasta de imediato. (Entrevistado, Roteiro de entrevista,2023)

A desmetalizagdo dos prontudrios inseridos nos arquivos intermediario e permanente

consiste na retirada de clipes, grampos e quaisquer outros objetos de metais.

Ora, antes de 2018 ndo havia um servidor para trabalhar no arquivo intermediario.

Portanto, com a implantacdo da gestdo documental do arquivo intermediario mudancas

estruturais comecgaram a ocorrer, tais como:

O espago fisico aumentou. Também foi feita uma reforma no arquivo geral,
com uma sala grande e ampla, armazenar 0 arquivo permanente com 0sS
prontuarios que estavam saindo do arquivo intermediario. E indo para o
permanente..Com relacdoa reforma, foi feita com ceramica, inclusive
instalando um teto. Porém,ainda sem climatizacdo, que neste quesito o
arquivo ainda est4d defeituoso. A climatizacdo estd em processo de
planejamento para ser implementada. (Entrevistado, Roteiro de entrevista,
2023).

Desde 2019, uma revisao é realizada anualmente pela equipe do SAME nos arquivos

corrente, intermediario e permanente do HULW/UFPB.

Hoje... todos 0s anos uma revisdo dos prontuarios é realizada para transferir
0s prontuarios do arquivo corrente para o intermediario, bem como recolher
do intermediario para o permanente, além da destinacao final. Entdo sai do
correntese passar trés anos inativos ele é transferido pela equipe para o
intermediario. Se passar mais dois anos inativos ele é recolhido do
intermediério para o permanente. Com mais 15 anos inativo, o prontuario do
arquivo permanente pode ser descartado ou entregue ao paciente, ta certo?
Pode fazer qualquer um dos dois (Entrevistado, Roteiro de entrevista,2023).

Contudo, apesar das mudangas no arquivo do SAME advindas a partir de 2020, com a

implantacdo da gestdo documental nos arquivos corrente, intermediario e permanente,
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atualmente ainda existe uma massa documental depositada sem utilizacdo de método
arquivistico para catalogacao dos prontuarios. Porém, anualmente os documentos sdo revisados
e arquivados no arquivo corrente, intermediario ou permanente.

Em busca de concluir a implementacdo do planejamento da gestdo documental do
arquivo do HULW/UFPB, a equipe do SAME também revisa os prontuarios depositados na
massa documental apresentada na Figura 5, objetivando transferir todos os prontuarios para o
arquivo correspondente ao tempo inativo, ou seja, inserido no arquivo corrente, intermediario

ou permanente, bem como os descartando.

Figura 4: Massa documental do arquivo no SAME
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Fonte: Dados da Pesquisa, 2023.
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Com a implantagéo da gestdo documental do SAME no arquivo do HULW/UFPB, a
massa documental vem diminuindo de volume com a transferéncia de prontuarios da massa
documental revisada para 0s arquivos corrente, intermedidrio ou permanente. Portanto, 0s
“documentos no arquivo geral do SAME ainda ndo estdo totalmente conservados ou
organizados, pois, ha uma massa documental acumulada que esta sendo revitalizada
anualmente” (Respondente, Questionario, 2023).

Além das aquisic¢des estruturais do arquivo no HULW/UFPB, a implantacdo da gestao
documental no SAME conseguiu adquirir computadores e cadeiras, sendo fundamentais para
as atividades arquivisticas com os prontuarios. Porém, mesmo considerando que o0 SAME esta
bem localizado no prédio do HULW/UFPB, “instalado no ponto central que é o ambulatdério,
facilitando o acesso dos prontudrios aos pacientes em atendimento” (Respondente.
Questionario, 2023).

As instalacdes fisicas do arquivo no SAME estdo adequadas para o arquivo, mas, ainda
carecem de melhorias e aquisicdo de materiais e equipamentos, com destaque para a
importancia de “melhorar a iluminagdo, em determinadas areas; instalar aclimatizacéo;
extinguir a massa documental acumulada, que ainda esta sendo revitalizada anualmente”

(Respondente, Questionario, 2023).
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5 CONSIDERACOES FINAIS

Ao final desta pesquisa realizada no SAME/HULW/UFPB no que se ao processo de
implantacdo da gestdo documental dos prontuérios, a questdo de pesquisa foi respondida, pois,
utiliza-se 0 método digito-terminal para os documentos do arquivo corrente, enquanto nos
arquivos intermediario e permanente é adotada a pesquisa indireta, com os dados sendo
planilhados em meio eletrénico, cujo registro de catalogacao recorre ao nimero do prontuario
para facilitar a localizagdo na caixa. Inclusive, utiliza-se plano de classificagdo e tabela de
temporalidade proprios do SAME como sendo instrumentos de gestdo documental dos
prontuarios.

Diante do exposto, os objetivos foram alcancados, pois, ao analisar o processo de
implantacdo da gestdo documental dos prontuarios no arquivo intermediario do SAME no
HULW/UFPB, foi possivel contextualizar as atividades arquivisticas na gestdo documental dos
prontuarios a partir do funcionamento cotidiano do SAME.

Desse modo, a pesquisa conseguiu descrever o processo de implantacdo do arquivo
intermediario do HULW/UFPB, identificando as principais mudancas decorrentes da
implementacgdo da gestdo documental no SAME, impactando positivamente na qualidade das
atividades arquivisticas dos prontuérios no arquivo intermediario do HULW/UFPB.

Os resultados obtidos apontam que, antes de 2018, ndo havia um servidor para trabalhar
no arquivo intermediario do SAME, mas, com a contratacdo de mais funcionarios, a
implantacdo da gestdo documental do arquivo intermediario efetivada em 2019, cujas mudancas
estruturais comecaram a ocorrer.

O espago fisico aumentou com a realizacdo de uma reforma no arquivo geral, sendo
construida uma sala grande e ampla para armazenar os arquivosintermediario e permanente,
porém, sem climatizacédo, que neste quesito o arquivo ainda esta defeituoso. A climatizacéo esta
em processo de planejamento para ser implementada.

Podendo concluir que, para além das aquisi¢des estruturais, da contratacdo de pessoal e
compra de computadores e cadeiras para o arquivo no HULW/UFPB, a implantacdo da gestdo
documental no SAME conseguiu efetivar as boas préaticas nas atividades arquivisticas com 0s
prontuarios.

Porém, as instalacfes fisicas do arquivo no SAME ainda carecem de melhorias e
aquisicdo de materiais e equipamentos, com destaque para a importancia de melhorar a
iluminacdo, em determinadas areas; instalar aclimatizacdo; extinguir a massa documental

acumulada, que ainda esta sendo revitalizada anualmente.
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No tocante a perspectiva futura da pesquisa, torna-se necessario evidenciar a
necessidade da realizacdo de novos estudos sobre o processo de digitalizacdo dos prontuarios
médicos, mais especificamente em relagdo a transformacéo digital no SAME/HULW/UFPB.

Bem como, ressalta-se a importancia de aplicacdo dos conceitos tedricos apresentados
durante a graduacdo, em meios praticos atuando de modo a contribuir efetivamente com um
melhor desenvolvimento dos tramites documentais no presente local de estudo.

Dessa forma, originando um ambiente com bases arquivisticas fundamentais e que
refletem no atendimento satisfatorio aos usuarios internos (equipe multidisciplinar) e externos
(pacientes), possibilitando um acesso rapido e facil, junto a uma melhor localizagéo. Portanto,
contribuindo na realizacdo de um trabalho de exceléncia perante sociedade no que se refere ao

fornecimento e acesso a informacao.
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QUESTIONARIO

. SOBRE O (A) FUNCIONARIO (A)

Sexo: Masculino () Feminino ()

Grau de Instrucédo: () Fundamental () Médio () Técnico () Superior. Qual?
Cargo ou Funcéao que ocupa no SAME/HULW/UFPB?
Tempo de servigo:

Il SOBRE A ORGANIZACAO DO ARQUIVO

1. Em relagéo a organizac&o do arquivo, vocé considera? Otimo () Bom () Regular ()

Ruim () Explique sua resposta:

2 Na sua opinido, quais os principais problemas enfrentados no arquivo medico?

I11. DIAGNOSTICO DO ARQUIVO

3 Vocé considera o arquivo bem localizado na estrutura do HULW/UFPB Sim () Néo ()

Explique a sua resposta

4 Os documentos estdo conservados com esta organizados? Sim () Néo ()

Explique a sua resposta

5 Quanto a iluminacédo do arquivo, vocé considera satisfatoria? Sim () Néao ()

Expligue a sua resposta

6 As pessoas que lidam com documentos do arquivo sdo capacitadas para tal atividade?

Sim () Nao () Se sua resposta for negativa, explique-a:
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7 A pessoa responsavel pelo arquivo recebe treinamento sobre organizagdo de arquivo?

Sim () Nao () Expligue sua resposta:

8 O mobiliario do arquivo é suficiente para guarda dos documentos? Sim () Néo ()

Explique a sua resposta

8 Como sdo organizados os documentos existentes no arquivo?

10 Quem ¢é (séo) o(s) responsavel (eis) pela organizacao dos documentos do arquivo?

IV QUANTO A RECUPERACAO DA INFORMACAO

11 Quiais as principais dificuldades para localizar um documento?

12 Quando solicitado, o documento é encontrado em tempo habil? Sim () N&o ()

Caso a resposta seja “sim” em quanto tempo?

Caso a resposta seja “ndo” explique o porqué:

13 Que sugestbes vocé daria para a melhoria do arquivo

V- SOBRE O ACERVO E A DOCUMENTACAO MEDICA

14 Quanto ao periodo dos documentos do acervo (pode assinalar mais de uma):
() Século XIX () Século XX (12 metade) ( ) Século XX (22 metade) ( ) Século XXI

15 Quanto ao género documental
() Apenas documentos textuais ( ) Documentos textuais e imagéticos () Documentos

textuais, imagéticos e em outros suportes.
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16 Ha separacao fisica da documentacao relativa as atividades meio e fim da instituicdo?
() Sim, existe um arquivo exclusivo para cada atividade ( ) Sim, mas a documentacédo
compde um Unico arquivo () N&o, mas ha instrumentos de referéncia proprio para cada area
( ) Néo

17 Quanto ao seu volume
() Até 10m lineares ( ) 10 a 50m lineares ( ) 51 a 100m lineares

() mais de 100m lineares () N&o ha como informar o tamanho em metros lineares

18 Quanto a progressao do volume
() menor que Im linear/ano ( ) 1ma5m linear/ano ( ) 5m a 10m linear/ano
() Mais de 10m linear/ano ( ) N&o h& como informar o volume de documentos produzido

por ano

19 Quanto ao suporte dos documentos:
() Apenas em meio fisico ( ) Em meio fisico e digital ( ) Integralmente digital
() Em meio fisico e digitalizado ( ) Em suporte fisico, digital e digitalizado

() Em meio digital e digitalizado ( ) Apenas em meio digitalizado

20 Quanto a gestéao e recolhimento dos documentos

() Trabalham somente com arquivos correntes e transferem para outra instituicdo

() Trabalham somente com arquivos correntes e intermediarios e recolhem para outra
instituicdo de arquivo permanente

( ) Trabalham somente com arquivos correntes e intermediarios e recolhem para um centro de
documentacao

() Contemplam as 03 idades dos arquivos ( ) N&o executa gestédo de documentos

21 Quanto aos instrumentos de gestdo de documentos
() Plano de classificacdo e tabela de temporalidade préprios () Plano de classificacéo e
tabela de temporalidade adotados ( ) N&o possui e ndo adota instrumentos de gestdo de

documentos () Estdo em desenvolvimento
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22 Quanto a avaliacédo dos documentos

() Possui uma comissao permanente de avaliacdo () N&o possui uma comissao permanente
de avaliacdo ( ) Constitui a comissédo de avaliacao periodicamente ( ) N&o processa avaliacéo
dos documentos descartando na integra () N&o processa avaliacdo dos documentos
custodiando-os na integra em depoésito

23 Quanto a destinacdo da documentacao

( ) Transfere para arquivo intermediério ap6s ____ anos sem uso, consulta ou internacéo
() Elimina ap6s____anos sem uso absoluto

() Recolhe prontuarios apos anos sem uso absoluto

() Custodia em dep0sitos 0s prontuarios apds anos sem uso absoluto

24 O Arquivo institucional participa de
( ) Comisséo de Revisdo de Prontuarios () Comissdo de Avaliacio de Obitos

( ) Comisséo de Vigilancia Epidemiolégica ( ) Comissio de Etica em Pesquisa

25 Qual o método de arquivamento dos prontuarios?
( ) Alfabético ( ) Geografico ( ) Cronoldgico ( ) Ideogréfico ( ) Digito-terminal
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APENDICE A - ROTEIRO DE ENTREVISTA

1) Quando iniciou o processo de implantacdo da gestdo documental no arquivo do SAME?

2) Como o arquivo do SAME funcionava antes da implantagéo da gestdo documental?

3) Comoo arquivo funciona atualmente, depois da implantagdo da gestdo documental?

4) Quais foram as principais mudangas observadas no arquivo do SAME desde a implantacéo

da gestédo documental?

5) No que o arquivo do SAME ainda precisa melhorar?
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APENDICE B - TERMO DE CONSENTIMENTO LIVRE E ESCLARECIDO

Vocé esta sendo convidada (0) a participar como voluntaria (0) da pesquisa intitulada GESTAO
DOCUMENTAL A PARTIR DA PROPOSTA DE IMPLANTACAO DO ARQUIVO INTERMEDIARIO: UM
ESTUDO DE CASO NO HOSPITAL UNIVERSITARIO LAURO WANDERLEY, desenvolvida por
FLAVIANA PATRICIO CACIANO DE SOUZA CARDOSO, sob a orientacdo da Profa. Ma. Esmeralda
Porfirio de Sales. O objetivo desta pesquisa € analisar o processo de implantacdo da gestao
documental dos prontuarios no arquivo intermediario do SAME no HULW/UFPB.

. Se concordar em participar desta pesquisa, vocé sera solicitada a participar do estudo de caso
observacional e, no que diz respeito aos procedimentos e aos métodos de coleta que serdo utilizados
no estudo de caso, adotar-se-4 da observacao participante, questionario semiestruturado e roteiro de
entrevista.

No momento da coleta de dados, buscaremos garantir sua privacidade e interferir o minimo
possivel nas suas atividades. Essa pesquisa apresenta baixa potencialidade de riscos ao pesquisador
ou aos participantes, apenas deverd ter o cuidado para ndo ser acometido por infecgdes hospitalares
ou ter envolvimento emocional com os participantes.

A sua participagao nesta pesquisa podera contribuir com os resultados obtidos nesta pesquisa
sobre a gestdo documental do arquivo intermediario no SAME/HULW/UFPB.

Os dados obtidos por meio desta pesquisa seréo confidenciais, visando assegurar o sigilo de
sua participagdo. Vocé nao serd identificada (o) quando o material de registro for utilizado, seja para
propositos de publicacao cientifica ou educativa. Sua participacdo néo é obrigatoria e ndo implicara em
despesas para vocé. A qualgquer momento vocé pode desistir de participar da pesquisa ou retirar seu
consentimento. Sua recusa ou desisténcia néo trard prejuizo para o seu vinculo nesta instituicdo

Li ou alguém leu para mim as informacdes contidas neste documento antes de assina-lo.
Declaro que recebi uma copia deste termo, tendo todas as minhas davidas esclarecidas e entendido
os objetivos; a forma de minha participagéo na pesquisa; e o0s riscos e beneficios envolvidos.

Dessa forma, concordo em participar desta pesquisa.

ASSINATURA DA(O) PARTICIPANTE DA PESQUISA

de de 20

Atesto que expliquei, cuidadosamente, a natureza e o objetivo deste estudo, 0s possiveis riscos
e beneficios da participagdo no mesmo, junto ao participante. Acredito que o participante tenha recebido
todas as informacgdes necessarias, fornecidas em linguagem adequada e compreensivel.

FLAVIANA PATRICIO CACIANO DE SOUZA CARDOSO,
(PESQUISADORA RESPONSAVEL)

de de 20




	9fd700cef716f60b32b14089b3e1e698f8feea5694837683abcf7ab37fcfc71d.pdf
	1d69cc71638248ad4ec7b5ac494413231d513efd63c34167d941f48f2153dce4.pdf
	1d69cc71638248ad4ec7b5ac494413231d513efd63c34167d941f48f2153dce4.pdf
	1d69cc71638248ad4ec7b5ac494413231d513efd63c34167d941f48f2153dce4.pdf

	9fd700cef716f60b32b14089b3e1e698f8feea5694837683abcf7ab37fcfc71d.pdf
	9fd700cef716f60b32b14089b3e1e698f8feea5694837683abcf7ab37fcfc71d.pdf

