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RESUMO

Esta pesquisa tem como objetivo analisar e verificar o tratamento documental dado ao
prontudrio do paciente no arquivo do Instituto Candida Vargas - ICV. A proposta nasceu a
partir da problematica na identificagdo dos critérios e métodos utilizados na ordenagéo, na
guarda e na recuperacao do prontuario, visto que ele sofre alteracdo na ordem das tipologias
documentais desde sua producéo até o recolhimento ao arquivo da instituicdo. Sabe-se que 0s
arquivos médicos representam a memoria do hospital e sdo utilizados como unidades de
informacdo para levantamentos estatisticos de atendimento aos pacientes, de melhorias e
expansdo de servigcos, ou seja, 0 arquivo possibilita subsidiar acdes para ampliacdo e/ou
implantacdo de politicas publicas para a &rea de salde, pois relnem as atividades
desenvolvidas na sociedade. Nesse contexto, € premente que o0 arquivo das instituicdes
hospitalares desenvolva metodologias mediantes os principios arquivisticos de tratamento
documental, a partir da identificacdo e da ordenacdo das tipologias documentais contidas no
prontuario para que a recuperacgdo e a utilizacdo das informacdes arquivisticas sejam exitosas.
Assim, o estudo da Diplomatica Contemporanea ou Tipologia Documental vem contribuir
para o tratamento e a identificacdo dos documentos com base no tipo de documento e na
finalidade para a qual foi criado. Sendo assim, propde-se uma padronizacdo na ordenacao do
prontudrio do paciente no arquivo do ICV mediante as necessidades da referida institui¢do
guanto a recuperacdo e a utilizacdo dos prontuarios. Para o desenvolvimento desta pesquisa,
usou-se como método a pesquisa qualitativa. O estudo fundamentou-se na pesquisa sobre a
contribuicdo da diplomatica contemporanea ou tipologia documental. Procedeu-se a uma
leitura introdutdria sobre os principios e o objeto da diplomaética. Por fim, foi feito um estudo
sobre o surgimento, o percurso histérico e a importancia do prontudrio como também o
levantamento da legislacdo sobre tratamento, avaliacdo e guarda do prontuario. Com este
estudo, chegou-se a algumas consideracfes gerais, entre elas, a de que a ordenacdo e a
identificacdo das tipologias contidas nos prontuérios devem estar respaldadas nos principios
arquivisticos e na necessidade de se padronizarem as espécies e 0s tipos de documento, de
maneira que possa contribuir para a recuperacao e a utilizacdo das informagdes do arquivo do
ICV.

Palavras-chave: Tipologia documental. Prontuério. Instituto Candida Vargas.



ABSTRACT

This research aims to investigate and analyze the documental treatment given to the patient's
clinical record in the archive of Instituto Candida Vargas - ICV. The proposal arose due to the
problem in identifying the criteria and methods used in the ordering, storage and retrieval of
clinical record, since it undergoes alterations in the of the documental typologies from its
production to the collecting of the archive of the institution. It is known that the medical files
represent the memory of the hospital and are used as information units for statistic raisings of
patient assistance, improvement and expansion of services, that is, the archive makes it
feasible to subsidize actions to the expansion and/or implementation of public policies in the
field of health, as they bring together the activities developed in society. In this context, it is
urgent that the archives of hospital institutions develop methodologies according to the
archival principles of documental treatment from the identification and the ranking of the
documental typologies contained in the clinical record so that the retrieval and use of archival
information are successful. Thus, the study of Contemporary Diplomatic or Documental
Typology comes to contribute with the treatment and identification of documents based on the
type of document and on the purpose for which it was created. Thus, standardization in the
ordering of the patient’s clinical record in the archives of ICV is proposed according to the
needs of the above mentioned institution as to the retrieval and use of the records. This
research was carried out under a qualitative method. The study was based on the research
about the contribution of contemporary diplomatic or documental typology. An introductory
reading about the principles and the object of diplomatic was done. Finally, a study on the
arousal, historic path and the relevance of the record as well as on the legislation about
treatment, evaluation and keeping of the record was conducted. This study led to a few
general considerations, among them, that ordering and identification of the typologies
contained in the records must be supported both by the archival principles and the need to
standardize the species and types of document in such a manner that they contribute with the
retrieval and use of the information of the archive at ICV.

Key-words: Documental typology. Clinical Record. Instituto Candida Vargas.
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INTRODUCAO

A escolha do tema desta monografia surgiu quando do estagio curricular obrigatorio
realizado em 2011, no Instituto Candida Vargas-ICV, como também da observacdo empirica
sobre o tratamento dado ao prontuério do paciente, incluindo sua producéo, a tramitacdo e o
arquivamento. Pela evidéncia que o documento apresenta para o ICV, decidimos analisar e
verificar os critérios e as metodologias utilizados para a sua ordenacdo quando do
recolhimento ao arquivo permanente, visto que, por se tratar de um dossié, o prontudrio sofre
alteracdes em sua ordenacgdo no arquivo da instituicdo ora referenciada.

O arquivo é uma unidade de informacdo, que relne os documentos produzidos e
recebidos pelas instituicbes de acordo com as fungdes e as atividades que desenvolvem.
Sendo assim, é notério o reconhecimento de sua importancia para a administracdo e 0s
gestores que dela se utilizam e como fonte de consulta, pois revelam as informac6es de valor
técnico, probatorio, cientifico e historico.

Diante do exposto, 0 arquivista tem como cerne construir e desenvolver metodologias
que garantam a producdo, a utilizacdo, a guarda, 0 acesso e 0 uso das informacdes contidas no
arquivo dessas instituicdes.

O arquivo médico tem sua relevancia para a area de saude, pois, além de reunir as
informacBes referentes ao atendimento dos pacientes e da prestacdo de servicos a
comunidade, representa e relne, em sua esséncia, a memoria da instituicdo, ou seja, “a
memoria do hospital”. E para que o arquivo seja utilizacdo como instrumento balizador para
ampliar e/ou implantar politicas publicas, vé-se a emergéncia em sugerir um tratamento
arquivistico no prontuario do paciente.

Para tal premissa, desenvolvemos um estudo de caso no Instituto Candida Vargas -
ICV. Essa instituicdo foi criada a partir da lei n°. 6.592, de 26 de dezembro de 1990. Além dos
atendimentos a pacientes em periodo fértil, também realiza atendimentos ambulatoriais. O
instituto é referéncia no estado da Paraiba, recebe o titulo de “Hospital Amigo da Crianga” e

foi concebido pelo UNICEF e pelo Ministério da Saude desde 1997. Desenvolve, com éxito, o

! Dossié: Conjunto de documentos relacionados entre si (a¢do, evento, pessoa, lugar, projeto),
que constitui uma unidade de arquivamento. (DICIONARIO BRASILEIRO DE TERMINOLOGIA
ARQUIVISTICA, 2005, p.80)
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“Método Mae Canguru” desde 1999 - uma técnica voltada para as mées cujos partos sdo
prematuros, a qual reduz a mortalidade infantil.

Pela importancia acima elencada, este trabalho monografico vislumbra criar, através
dos principios tedricos e praticos da Arquivistica, uma forma de padronizar e ordenar as
tipologias contidas no prontuario do paciente, como também promover uma reflexéo acerca
da utilizagdo das espécies e dos tipos documentais criados para a referida instituicdo, de
acordo com a atividade realizada, com o fim de estabelecer uma consonancia mediante a
terminologia da area de salde.

Assim, pela relevancia que o prontuario representa para pacientes, gestores e
profissionais envolvidos em sua producdo, 0 questionamento da pesquisa originou-se pelo
fato de que, depois que o prontudrio cumpre seus fins e é recolhido ao arquivo, sofre
alteracdes quanto a sua ordenacdo tipoldgica original antes de sua guarda permanente no
arquivo do Instituto Candida Vargas. Entdo, surge a seguinte questdo: Quais 0s critérios e
métodos utilizados para ordenar, guardar e recuperar a informagdo do prontuério no arquivo
do Instituto Candida Vargas?

Assim, a partir dos estudos sobre a instituicdo, seus objetivos e sua finalidade e a
forma com que ela produz, armazena, ordena e utiliza os prontuarios do paciente, vimos a
emergéncia de sugerir, por meio dos estudos das tipologias contidas no prontuério, uma
padronizacdo relativa a sua ordenacdo no arquivo do ICV, para que as informacdes contidas
nesse documento sejam utilizadas como instrumento balizador para melhorar o atendimento, o
diagnostico e os estudos cientificos e ampliar as acbes de prevencdo de doencas para 0S
cidadaos atendidos nessa unidade de salde, entre outros.

Para desenvolver uma identificagdo tipoldgica com base na perspectiva da Aquivistica
contemporanea, é preciso entender o desenvolvimento dos estudos da Diplomatica e de seu
objeto de estudo. Contudo, o desenvolvimento da Arquivistica contribuiu para a percepcéo da

disciplina como ciéncia autonoma. De acordo com Brito (2005, p.32),

a Arquivistica € uma das disciplinas que atuam e se propde a preservar e organizar
intelectualmente a informagao arquivistica contida em um arquivo, a disponibiliza-
la de modo rapido e seguro, e a garantir 0 acesso do usuario, para que efetivamente
essa informagdo venha a gerar conhecimento. De outro lado, se entendida como
ciéncia (com objeto cientifico cognoscivel definido e com a possibilidade de
verificacdo universal de seus pressupostos por meio de método cientifico), a
Arquivistica ndo se prende unicamente a organizagdo de arquivos, mas pode
conhecer cientificamente a relacdo que existe entre a entidade acumuladora da
informagdo, e a informacdo acumulada por essa. Isto caracterizaria a Arquivistica
como uma das ciéncias da informacdo (grifo nosso)
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Sobre a Diplomatica, vemos que tal ciéncia surgiu no Século XVI, para solucionar 0s
problemas de falsificacdo e de dividas sobre a autenticidade de documentos medievais.
Segundo Bellotto (2006), a Diplomatica, como ciéncia documentaria, nasceu da reacdo do
espirito critico dos homens do Século XVII a fidedignidade de certos “diplomas” medievais.

Bellotto (2006, p.47) refere que “o inicio da atividade diplomatista liga-se a
investigacdo sobre a falsidade versus a veracidade desses papéis.” Ja para Tognoli (2010, p.
84), a Diplomatica nasceu a partir da publicacdo de Mabillon e dos estudos dos diplomas de
autoridades soberanas, merovingias e carolingias.

Heredia Herrera (1993, p.61) define a Diploméatica como sendo ““a ciéncia que estuda
o documento, sua estrutura, suas clausulas, para estabelecer as diferentes tipologias e sua
génese dentro das instituicbes escriturarias, com o fim de analisar sua autenticidade”.
(traducéo do autor)

De acordo com os estudos de Bellotto (2000), a Diplomatica tem como cerne de
estudo a estrutura e/ou esséncia do documento. Ela postula que o objeto da Diplomaética é a
estrutura formal do documento e defende que a tipologia documental é a ampliacdo da
Diplomatica em direcdo a génese documental e persegue a contextualizacdo nas atribuicdes,
nas competéncias, nas fungdes e nas atividades da entidade geradora/acumuladora.

Assim, como a espécie documental é o objeto da Diplomatica, o objeto da tipologia
passa a ser a légica organica dos conjuntos documentais. Nesse contexto, a tipologia gira em
torno da relacdo dos documentos com as atividades institucionais/pessoais e ndo se identifica
com a tipologia diplomatica, mas se soma a ela. Essa afirmacdo é feita por Herrera (1993,
p.135), quando enuncia: “Para o arquivo, a tipologia dos documentos ndo pode identificar-se
com a tipologia diplomaética. A tipologia documental é a soma da tipologia diplomatica com a
juridico-administrativa.” (traducdo nossa).

Neste trabalho, é feita uma abordagem sobre a Diplomatica Arquivistica ou
Diplomatica Contemporéanea ou Tipologia Documental, que vem complementar a
Arquivologia como uma nova metodologia de tratamento e identificagdo dos documentos.
Obijetiva-se com esta pesquisa contribuir com a disciplina Arquivistica, a fim de melhorar o
nosso empenho como profissional arquivista inserido nos arquivos em relagdo ao tramite do
documento e da informagéo.

Para Tognoli (2010, p.81),

a incorporacdo da Diplomatica pela Arquivistica foi defendida, primeiramente, na
década de 60, com o estabelecimento de uma identificacdo entre o objeto de ambas
as disciplinas, a partir dos estudos do arquivista francés Robert-Henri Bautier.
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Assim, a tipologia documental € um tema importante para a renovacdo teorica

arquivistica. A esse respeito, Lopes (1998, p.6) postula:

A tipologia documental é hoje um dos mais instigantes e importantes temas para
uma renovagao tedrica da arquivistica. Como indicativo dessa transformacéo, tem-se
a propria evolugdo do conceito de tipo documental, anteriormente encontrado na
literatura com indmeras variacdes conceituais entre diversos autores. As definicdes
aproximavam-se daquilo que hoje denominamos género, espécie, formato etc., ou
uma mescla desses conceitos.

Sabendo da importancia que é atribuida a Diplomatica, este trabalho se respalda,
especificamente, na tipologia documental relativa a area de salde, sobretudo em uma
maternidade do municipio de Jodo Pessoa. Por ser uma atividade/pratica nova na area da
Arquivologia, a Arquivologia € pouco explorada pela literatura brasileira. O emprego da
tipologia documental foi iniciado pelo grupo de trabalho dos arquivistas municipais de Madri,
por volta da década de 1980, quando se partiu da teoria para sua aplicabilidade.

O prontuério surge da necessidade de se registrarem informacGes do paciente,
acompanhar o desenvolvimento da doenca, indicar as possiveis causas do diagnostico
apresentado e o tratamento que indique a cura. Podemos ver que, no Século 5 aC., ja havia
uma preocupacdo quanto ao registro em que o médico pudesse acompanhar 0 “curso da

doenga” e a evolucao do paciente de maneira cronoldgica para melhor tratamento e cura.
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1.1 OBJETIVOS

Os objetivos de uma pesquisa servem para delimitar o universo investigado e, a partir
deles, tracarem-se caminhos para sua consecucao e estabelecer uma linha de coeréncia em
relagdo ao objeto estudado (ECO, 1995). Assim foram elencados para esta pesquisa 0S

seguintes objetivos:

1.1.1 Objetivo geral

e Verificar o tratamento documental do prontuario no arquivo do Instituto Candida
Vargas-ICV.

1.1.2 Objetivos especificos

e Identificar as tipologias documentais constituintes do prontuério;
e Verificar o método de ordenacdo dos prontuarios dos pacientes;

e Analisar as metodologias utilizadas para recuperar a informacao.

Em relacdo a estrutura, esta monografia foi dividida em seis capitulos. No segundo
capitulo, tecemos algumas consideracdes acerca dos caminhos metodoldgicos, do conceito de
método e de metodologia, além da caracterizacdo da pesquisa. No terceiro capitulo, intitulado
“O Instituto Céandida Vargas-ICV: breve histdrico”, apresentamos aspectos relacionados a
instituicdo, sua finalidade, sua estrutura organizacional e alguns projetos desenvolvidos para a
salde da mulher gestante. Também destacamos a legislacdo de criagdo e norma da ICV. O
guarto capitulo, denominado “A Arquivistica e a tipologia documental”, trata dos estudos
acerca da Diplomatica e de sua contribuicdo para a Arquivistica. Destacamos, ainda, 0
surgimento da Diplomatica contemporanea, ou tipologia documental, e seus estudos sobre
espécie e tipo de documento a partir do contexto de producdo do documento e de seus
elementos.

No quinto capitulo — Surgimento do prontuario — apresentamos as origens dessa

tipologia documental e a legislacdo sobre seu tratamento, tramitacdo, guarda e descarte.
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Também tecemos algumas consideragdes a respeito do percurso histérico do prontuério e,
sobretudo, as tipologias documentais contidas nesse documento.

No sexto capitulo — Analise dos dados — procedemos a analise do conteddo dos
prontudrios e da ordenacdo das tipologias documentais com base no contexto da relacéo
espécie, tipo documental e atividades. Por fim, tecemos, nas consideragdes finais, algumas
reflexdes sobre o trabalho desenvolvido, deixando algumas sugestbes advindas das

inquietacOes para pesquisas futuras.



20

2 METODOLOGIA

A metodologia cientifica, grosso modo, visa estabelecer formas de se conduzir a
pesquisa cientifica, através da escolha dos métodos e das técnicas. Apresentamos, neste
capitulo, o método que norteard o objeto do estudo, conforme o tema abordado.

2.1 CARACTERIZACAO DA PESQUISA

Segundo Michel (2009, p. 35), a metodologia é um caminho que se traca para se
atingir um objetivo qualquer. Nessa perspectiva, a metodologia cientifica € um caminho que
procura a verdade num processo de pesquisa ou aquisi¢do de conhecimento. Ou seja, “a
metodologia se preocupa em estabelecer formas de como se chegar a isto, através da pesquisa
cientifica” (MICHEL, 2009, p.34).

No que concerne a pesquisa cientifica, “é, essencialmente, um procedimento
intelectual, racional, fruto de curiosidade e indaga¢ao” (MICHEL, 2009, p.36). Por isso que 0
pesquisador emprega métodos e técnicas adequados a questdo e procura aprofundar seus
conhecimentos buscando interpretar seus resultados obtidos (MICHEL, 2009).

A presente proposta investigativa classifica-se como uma pesquisa exploratéria, cujo
objetivo é de aproximar um conhecimento com o assunto investigado. Segundo Mattar (1999
apud OLIVEIRA, 2003, p.73), “a pesquisa exploratoria visa prover o pesquisador de um
maior conhecimento sobre o tema ou problema de pesquisa em perspectiva”. Por essa razdo, é
apropriada para os primeiros estagios da investigacdo quando a familiaridade, o conhecimento
e a compreensdo do fendmeno, geralmente, sdo insuficientes ou inexistentes para o
pesquisador.

Para Gil (1993, p.45 apud Michel, 2009, p.40), o estudo exploratorio visa
“proporcionar maior familiaridade com o problema, com vistas a torna-lo mais explicito ou a
construir hipoteses. Pode-se dizer que essas pesquisas tém como objetivo principal o
aprimoramento de ideias ou a descoberta de intui¢des”.

Nesta pesquisa, optamos pela abordagem qualitativa que, segundo Michel (2009,
p.36), “considera que ha relacdo dindmica, particular, contextual e temporal entre o
pesquisador e o objeto de estudo.” Para Downey & Ireland (1979, p.635 apud NEVES, 2003,
p.3), “os métodos qualitativos tém um papel importante no campo dos estudos

organizacionais’.
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A escolha dos instrumentos de coleta de dados ou levantamento de dados é uma
importante etapa para a realizacdo da pesquisa. Assim, tais instrumentos devem manter uma
relacdo concisa com a metodologia adaptada, de acordo com o problema estudado.

Segundo Andrade (2006, p.145), os “instrumentos de pesquisa sdo 0s meios através
dos quais se aplicam as técnicas selecionadas”. Contudo, € preciso tempo para organizar 0s
instrumentos de investigacdo (MARCONI E LAKATOS, 2008).

Para o processo de levantamento de dados, foi utilizada a pesquisa documental que,
conforme Zanella (2009.p.155), “envolve a investigagdo em documentos internos [da
organizagdo] ou externos [governamentais, de organizagGes n&do-governamentais ou
instituicOes de pesquisa, dentre outras]”. Nesse tipo de pesquisa, a fonte de coleta de dados
estd restrita a documentos, escritos ou ndo, e pode ser feita antes ou depois de o fato ou
fendmeno ter ocorrido (MARCONI E LAKATOS, 2008).

E uma técnica de interpretacdo indicada para arquivos publicos, em que “se tem como
fonte documentos no sentido amplo (...) mas, sobretudo, de outros tipos de documentos, tais
como jornais (...), documentos legais (SEVERINO, 2007, p.122)”. Esses conteudos do
documento, a priori, ndo tiveram tratamento analitico, entdo, o pesquisador dard sua

contribuicdo desenvolvendo sua investigacdo e analise (SEVERINO, 2007).
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3 INSTITUTO CANDIDA VARGAS - ICV: breve historico

A Maternidade Candida Vargas foi construida pela Legido Brasileira de Assisténcia
(LBA). Suas obras foram iniciadas no dia 02 de fevereiro de 1942 e concluidas depois de trés
anos. Foi inaugurada em 16 de agosto de 1945.

Segundo Mendonga (2004), o trabalho na maternidade era totalmente executado por
parteiras. O medico ficava em sua residéncia e era chamado por telefone quando os partos se
complicavam. Até o final do Século XIX, ndo havia anestesistas em Jodo Pessoa, € 0
anestésico usado para as intervencdes cirurgicas era o cloroférmio, aplicado com um funil de
papeldo. Até 1979, a maternidade era administrada pela LBA. Depois, o INAMPS assumiu
sua administracéo.

Em 1991, criou-se o Instituto Candida Vargas, através da Lei n°® 6.592, de 26/12/1990,
pelo Prefeito Carlos Mangueira. Esse Instituto tinha autonomia administrativa e financeira,
mas, continuou subordinado a Secretaria Municipal de Satde. Sua manutengéo, na época, era
através do SUS e dos convénios de plano de saude. Atualmente, os recursos vém do SUS.

O Instituto ainda conta com o titulo “Hospital Amigo da Crianga”, concedido pelo
Fundo das Nagdes Unidas para a infancia - UNICEF - e pelo Ministério da Saude, desde
1997. Emprega o “Método Mae Canguru”, instituido desde 1999. Trata-se de uma técnica
voltada para mées cujos partos sdo prematuros, o qual vem reduzindo a mortalidade infantil
nesse nosocomio.

Segundo seu Regimento Interno, o Instituto Candida Vargas esta constituido da Lei n°
6.592/90 e dos artigos 1°, paragrafo 1°, e 9°, incisos Il e 111 da Lei Complementar 11/97, E um
orgdo vinculado a Secretaria de Saude do Municipio de Jodo Pessoa, cuja finalidade é de
administrar a maternidade e assessorar a Secretaria de Salde nas acGes de assisténcia de
obstetricia e neonatologia e beneficiar as areas hospitalares e ambulatoriais, que envolvem
clinicas médico-cirargicas e médico-complementares. Na esfera administrativa, compete ao
Instituto exercer as fungdes que Ihe séo deferidas em lei, regular as atribuicdes de seu pessoal
técnico e administrativo e deliberar sobre matérias de carater técnico e administrativo, ligadas
as suas atribuicdes. Na esfera técnica, sua funcéo é de desempenhar as atribui¢des referidas no
Decreto n° 3.133, de 20 de janeiro de 1997, e no artigo 2°, incisos | e Il desse regimento.

Sua estrutura organizacional, de acordo com o Regimento, esta estruturada conforme o

organograma (Anexo A_- Organograma ICV) e desenvolve as seguintes atividades:
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Entrada e saida dos prontuarios;

Informagdes confidenciais;

Emisséo de declaracGes;

Recebimento de documentos de outros setores.

O Instituto Céandida Vargas € uma instituicdo de servico publico de salde, que presta
assisténcia ambulatorial e hospitalar, dentro da rede de servi¢co da Secretaria Municipal de
Saude do municipio de Jodo Pessoa, e faz parte do Sistema Unico de Saide — SUS. E
referéncia no estado por prestar assisténcia a mulheres em idade fértil e atender a uma
demanda de outros municipios adjacentes do estado da Paraiba. Mantém convénio com
diversas instituicdes de Ensino Técnico Profissionalizante e Superior, entre as quais, a UFPB,
0 UNIPE e a Faculdade de Ciéncias Médicas.

Atualmente, o instituto sofreu algumas reformas para atender melhor as usuarias,
como a criacdo da UTI Materna para assistir as pacientes internadas, a UTI Neonatal, para
tratar do recém-nascido, a criacdo de um anexo voltado s6 para a administracdo, e o local
anterior onde se localizavam os setores administrativos foram direcionados para mais
enfermarias, todas climatizadas, o que aumentou o nimero de leitos, e a criacdo do banco de
leite materno, intitulado de Zilda Arns, em homenagem a grande mulher que tinha um
trabalho social reconhecido no Brasil.

De acordo com a Lei n° 6.592, de 26/12/1990, que dispOe sobre a criacdo, a estrutura e

o funcionamento do ICV e adota outras providéncias correlatas, temos:

Art.3°- O ICV tem por finalidade especial administrar a Maternidade Céandida
Vargas competindo-lhe, ainda, assessorar a Secretaria de Salide do Municipio nas
acOes de assisténcia de obstetricia, ginecologia e neonatologia a beneficiarios nas
areas hospitalar e ambulatorial , envolvendo clinicas médico-cirdrgicas e médico
complementar.

Como vemos, o Instituto Candida Vargas tem sua autonomia, mas se complementa
com a Secretaria Municipal de Salude pelas a¢des que a unidade hospitalar desenvolve com os

seus servicos prestados a sociedade.
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4 A ARQUIVISTICAE A TIPOLOGIA DOCUMENTAL

Para iniciar este capitulo, buscamos alguns conceitos de autores na literatura sobre o
que € a Arquivistica, ja que existem duas linhas de pensamento - a Arquivistica custodial e a
Arquivistica pés-custodial. Ndo nos apronfundaremos nessas questfes, pois 0 assunto podera
ser discutido em outro momento. A Arquivistica é ciéncia e disciplina, conforme ja citado por
Brito (2005). Como disciplina, tem uma organizacao intelectual onde se gera o conhecimento;
como ciéncia, possibilita a verificacdo por meio de método cientifico.

Segundo Silva (1999, p.214, apud BRITO, 2005, p.36), a Arquivistica é

Ciéncia e disciplina que objetiva gerenciar todas as informacdes que possam ser
registradas em documentos de arquivos. Para tanto, utiliza-se de principios, normas,
técnicas e procedimentos diversos, que sdo aplicados nos processos de composicao,
coleta, analise, identificagdo, organizacdo, processamento, desenvolvimento,
utilizagdo, publicagdo, fornecimento, circulagdo, armazenamento e recuperagéo de
informacdes.

O arquivista terd que se utilizar de principios, normas, técnicas e procedimentos para
gerenciar a informagao nos arquivos e tornar a recuperagéo da informacéo eficiente e eficaz.

Para Herrera (1993, P. 28), “a Arquivistica € uma disciplina relativamente moderna e,
com o nome de Arquivologia, nasce no Século XIX como uma técnica empirica para arranjo e
conservacao dos arquivos” (traducdo nossa). A autora declara que “importa muito que ndo
perdemos de vista a triplice dimensdo do objeto da arquivistica e sua ordem: Arquivos —
Documentos de arquivo - Informagao” (p. 32, traducdo nossa). Entdo, para renovar a teoria
arquivistica, surge a tipologia documental, que dara um tratamento mais especializado aos
documentos de arquivo quanto ao seu tipo e a sua série documental.

O Dicionério de Terminologia Arquivistica conceitua o tipo documental como a
“divisdo de espécie documental que relne documentos por suas caracteristicas comuns, no
que diz respeito a formula diplomatica, natureza de conteudo ou técnica do registro” (2005,
p.163).

No subitem, a seguir, faremos uma abordagem sobre a Arquivistica contemporanea,
também conhecida como tipologia documental que, através da Diplomatica, complementa,

metodologicamente, a Arquivologia.


http://pt.wikipedia.org/wiki/Arquiv%C3%ADstica#Documento
http://pt.wikipedia.org/wiki/Arquiv%C3%ADstica#Arquivo
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4.1 ARQUIVISTICA CONTEMPORANEA: algumas notas introdutérias

Para acompanhar o avanco das novas tecnologias da informacao, os profissionais do
Século XXI tém buscado desenvolver metodologias para servir, atender e satisfazer as suas
necessidades informacionais, tanto em instituicdes publicas quanto privadas, pessoa fisica ou
juridica. Com isso, 0s investimentos para essa disseminacdo informacional s&o percebidos em
arquivos que oferecem ao usuario um servico de recuperacdo da informacdo de maneira
diferenciada.

O profissional arquivista é o mais indicado e especializado para lidar com essa
ferramenta, que é a informacdo. Pelo conhecimento que detém, poderd desenvolver
metodologias de acordo com as necessidades de cada instituicdo, sem que fuja dos principios
gue norteiam a Teoria Arquivistica.

Para Duranti (1995, apud Bellotto, 2002, p.35),

(...) a produgdo do documento também indica um propoésito. De fato, a existéncia de
qualquer registro, direta ou potencialmente, determina consequéncias, isto é, pode
criar, preservar, modificar ou concluir situa¢fes. Ademais, o documento por meio do
qual um fato e uma vontade determinam consequéncias é o resultado de um
procedimento, de um processo de criagcdo e de um processo genético que se vera
refletido na categoria documental e que se converte em um dos elementos
constitutivos do documento arquivistico escrito.

Segundo Tognoli e Guimaraes (2011), a Arquivistica tem buscado, por meio da
interdisciplinaridade, um novo corpo teérico e metodoldgico no mundo contemporaneo:

Nos ultimos 30 anos, a Arquivistica tem buscado, por meio da interdisciplinaridade,
um novo corpo tedrico e metodoldgico que possa dar conta da producdo e organizacdo da
documentacdo gerada no mundo contemporaneo. Essa interdisciplinaridade pode ser
observada a partir da relagdo estabelecida entre a Arquivistica e a Ciéncia da Informacéo (Cl)
e entre a Arquivistica e a Diplomatica. (2010, p.2).

Essa contemporaneidade fez com que surgissem no Canad4, a partir do final da década
de 80, estudos enunciados por Hugh Taylor para um novo paradigma na redescoberta do
principio da proveniéncia virtual e dindmico, que foca a analise no processo de criacdo dos
documentos. Tognoli e Guimardes (2011) referem que, em meio a esse cenario de ruptura
paradigmatica, de reformulacdo e reinterpretacdo de principios e métodos, relativamente as
perspectivas de organizagdo do conhecimento arquivistico, trés abordagens distintas
emergiram em solo canadense no final da década de 1980: a Arquivistica Integrada, a

Arquivistica P6s-moderna e a Diplomatica Arquivistica.
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Aborda-se, nesse trabalho, a Diplomatica Arquivistica ou Diplomética Contemporanea
ou Tipologia Documental, que vem complementar a Arquivologia com uma nova
metodologia de tratamento e identificagdo dos documentos. Objetiva-se com esta pesquisa
contribuir com a disciplina Arquivistica, com vistas a melhorar 0 nosso empenho quanto
profissional arquivista inserido nos arquivos, em relagdo ao tramite do documento e da

informagéo.

Em relacdo a Diplomatica moderna, Tognoli (2010, p. 18) destaca:

A incorporacdo da Diplomatica pela Arquivistica foi defendida primeiramente na
década de 60, com o estabelecimento de uma identificacdo entre o objeto de ambas
as disciplinas, a partir dos estudos do arquivista francés Robert-Henri Bautier. Apos
um hiato de duas décadas, o arquivista britdnico Christopher Brooke propde o
estudo de uma Diplomética moderna que pudesse ser incorporada a Arquivistica
para responder as novas demandas para a organizacao do conhecimento arquivistico
no Século XXI.

A Arquivistica Contemporanea €, pois, definida como uma disciplina capaz de se
“modificar para atender as novas demandas de producdo documental, porquanto trabalha com
todo o ciclo documental, dos documentos correntes aos permanentes, sem que importe o
ambiente em que é criado” (TOGNOLI, 2010.p.107).

Para compreender melhor essa nova abordagem da Arquivistica Contemporanea,
tomamos como exemplo o quadro elaborado por Tognoli (2010), que apresenta caracteristicas

que dardo conta do novo contexto de producdo dos documentos contemporaneos.



27

Quadro 1: Caracteristicas da Arquivistica Contemporanea

Abordagem Arquivistica Contemporanea
Uma disciplina dindmica e interdisciplinar,
responsavel pela natureza do trabalho
arquivistico, que engloba a criagdo, a
Definicéo manutencao, o tratamento e a disseminacdo da

Informacdo orgénica em ambientes tradicionais e
digitais.

Fundamentagéo epistemologica

- Enunciacdo de um novo paradigma, a partir da
década de 1980;

- Arquivistica Integrada (abrange todo o ciclo
documental — dos documentos ativos aos
historicos);

- Arquivistica Funcional (pds-modernidade como
tendéncia dominante);

- Diplomaética Arquivistica (método diplomatico)

Caracteristicas documento de arquivo

- Produzido em funcdo de uma atividade
desempenhada por uma pessoa ou instituicao;

- Equivalente & informagéo orgénica;
- Entidade construida e mantida socialmente;

- Agente ativo na formacdo da memoria do
individuo e da sociedade;

- Forma de manipulagdo e de poder.

Objeto de estudo

Processo e contexto de criagdo dos conjuntos de
informages organicas.

Processo de OCA

Documento contexto
Bottom-up diplomatics analysis

Fonte: Tognoli, 2010

E importante ressaltar que o arquivista ndo podera mais ser visto como um simples

recebedor de documentos, que desenvolve seu trabalho de maneira desinteressada e imparcial,

como sédo esses termos defendidos por Jenkinson. Agora, ele deve participar ativamente do

processo de criagdo do documento. Essa é uma forma de garantir a otimizagdo e

racionalizacdo da producdo documental e de se entender bem mais o contexto de producéo

desses documentos, assim como sua fungéo e papel para a instituicdo produtora (TOGNOLI,

2010) (grifo nosso).




28

4.2 SURGIMENTO E IMPORTANCIA DA TIPOLOGIA DOCUMENTAL NO ESTUDO
DA ARQUIVISTICA

Para delinear a tipologia documental, ndo poderiamos deixar de fazer um breve recorte
historico da Diplomatica, que tanto contribuiu para a autenticidade dos documentos
medievais.

Os estudos acerca dos principios da Diplomatica, de acordo com Duranti (1996),
surgiram como resultados de controvérsias sobre a autenticidade dos documentos politicos e
religiosos, observados pelos humanistas do renascimento italiano, Francisco Petrarca e
Lorenzo Valla, nos Séculos X1V e XV respectivamente.

Segundo Bellotto (2006), a Diplomatica, como ciéncia documentaria, nasceu da reagdo
do espirito critico dos homens do Século XVII a fidedignidade de certos “diplomas”
medievais. “O inicio da atividade diplomatista liga-se a investigagdo sobre a falsidade versus
a veracidade desses papéis” (2006, p.47).

Ja para Tognoli (2010, p.84), “a Diplomatica nasceu a partir da publicacdo de
Mabillon e dos estudos dos diplomas de autoridades soberanas, merovingias e carolingias”. A
ndo definicdo da palavra diploma por Mabillon, em seu tratado, deu margem para se entender
0 termo no sentido mais restrito: monumentos auténticos e atos solenes do poder exercido
pelos soberanos.

Foi com os jesuitas franceses, em 1643, que tinha como lider Jean Bolland, que
resolveram publicar uma gigantesca historia dos santos, a Acta Santorum. Entdo, com a
introducdo aquela, escrita em 1645, um dos jesuitas especialista no trato documental declarou
ser falso um diploma assinado pelo Rei Dagoberto | e que, na época, teria sido visto como
auténtico pelos beneditinos da Abadia de Saint Denis. Devido a esse questionamento, 0s
beneditinos ficaram indignados com a desconfianca do jesuita e partiram para a guerra
diplomatica.

Herrera (1993, p.61) define a Diplomatica como “a ciéncia que estuda o documento,
sua estrutura, suas clausulas, para estabelecer as diferentes tipologias e sua génese dentro das
institui¢Oes escriturarias, com o fim de analisar sua autenticidade”. (traducdo do autor)

Sendo assim, podemos afirmar que a Diplomatica surgiu para tornar 0 documento com
valor de prova, considerando todos os elementos nele existentes, tanto os internos quanto

externos.
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Na Paleografia e no Direito Eclesiastico, esta diretamente imbricada a Diplomatica,
que evoluiu em direcdo ao Direito, a Heuristica e a Arquivistica, modificou 0s seus
instrumentos e ampliou seu objeto e campo de acao.

Segundo Bellotto (2002), a Diplomatica tem como cerne de estudo a estrutura e/ou
esséncia do documento. Ela postula que o objeto da Diplomética é a estrutura formal do
documento e que a tipologia documental é a ampliacdo da Diplomética em direcdo a génese
documental, perseguindo a contextualizacdo nas atribuicdes, nas competéncias, nas funcdes e
nas atividades da entidade geradora/acumuladora).

Em relagdo ao prontudrio, o autor (2006, p.101) define-o como uma ‘“reunido
cumulativa de documentos que acompanham o desempenho dos interessados em sua atuagédo
profissional em cursos, estagios, tratamentos médicos e psicologicos, assim como em
programas educativos e de lazer”.

Na identificacdo tipoldgica do documento, Bellotto (2002) estabelece a seguinte

sequéncia:

e sua origem/proveniéncia;

e sua vinculacdo a competéncia e as funcbes da entidade acumuladora;
e sua associacdo entre a espécie em causa e o tipo documental;

e 0 conteudo;

e adatacdo.

Lopes (1998) afirma que, como meio de viabilizar o arranjo funcional, surgiram 0s
estudos sobre tipologia documental, que buscam uma definicdo de tipo documental capaz de
assegurar, livre de ambiguidades e com um minimo de subjetividade, a contextualizacdo dos
documentos de arquivo.

A estrutura do documento, com 0s seus elementos externos e internos, traduz-se, na
pratica, em casos concretos. 1sso significa que os elementos externos, extrinsecos, fisicos e de
estrutura ou formais é a estrutura do documento em forma de apresentacdo, e os elementos
internos, intrinsecos, substantivos ou de substancia correspondem ao conteido. Os elementos
externos sdo o0 espaco, 0 volume, sua quantidade, o suporte, o formato, a forma, o género, a
lingua, a escrita, a espécie e o tipo, e 0s internos sdo a proveniéncia, as funcdes, a atividade,
o0s tramites, o contedo substantivo, a data topica e a data cronoldgica. Entre a estrutura e a

substancia, existem os elementos intermediarios, que sdo a relacdo suporte-informacéo - a
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espécie, 0 tipo e a categoria - sem 0s quais 0 documento publico, administrativo e juridico ndo
cumpre seus fins.

Espécie documental é a configuracdo que assume um documento de acordo com a
disposicdo e a natureza das informacdes nele contidas (BELLOTO APUD CAMARGO E
BELLOTO, 1996, p.27)

Ainda de acordo com Bellotto (2006), espécie passa a ser tipo quando agregamos a sua
génese a atividade /funcao/razdo/ funcional, que lhe gera a aplicacdo de uma actio em uma
conscriptio (a espécie).

Segundo Rodrigues (2002, p.45), no Brasil, os textos publicados por Heloisa Liberalli
Bellotto, primeiramente em 1982 e com novas abordagens em 1990, s&o considerados como
um referencial tedrico sobre tipologia documental. Os conceitos abordados pela autora foram
incorporados a literatura arquivistica e a pratica desenvolvida nos arquivos do pais.

O emprego da tipologia documental foi iniciado pelo grupo de trabalho dos arquivistas
municipais de Madri, por volta da década de 1980. A partir de entdo, partiu-se da teoria para a

aplicabilidade. Sobre esse assunto, Bellotto (2006, p.62) expressa:

Os estudos tipoldgicos vém se mostrando vantajosos nos varios segmentos do
processamento documental, como: a) na classificagdo/arranjo, por facilitar o
entendimento da composicdo das séries; b) na descricdo, por esclarecer que 0s
contetidos veiculados em determinado formato juridico tém certos dados que sdo
fixos e outros varidveis e que esse contetdo liga-se de forma obrigatoria a espécie
que o veicula; ¢) no servigo aos usuarios, pois a identificagdo dos tipos documentais
traz informacBes que sdo antecedentes e exteriores ao préprio conteido do
documento, sendo fundamentais para sua compreensao dentro do contetido juridico-
administrativo de producdo; d) na avaliacdo, porque as tabelas de temporalidade
partem da identificacdo das funcGes refletidas nas séries documentais que se quer
avaliar para estabelecer a destinacéo dos documentos.

Os arquivistas municipais de Madri iniciaram seus trabalhos com a avaliagéo, pois era
seu grande objetivo proceder a analise tipoldgica que, por ser inovadora, deu bons resultados.
De acordo com a metodologia da andlise tipoldgica, que parte do principio da

proveniéncia, Bellotto (2006) estabeleceu alguns preceitos, a saber:

e O conjunto homogéneo de atos esta expresso em um conjunto homogéneo de
documentos;
e Os procedimentos de gestdo sdo sempre 0s mesmos, quando se da a tramitagéo

isolada dos documentos isolados;
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e Os conjuntos (séries) formados pelas mesmas espécies recebem, na avaliagéo,
uniformidade de vigéncia e de prazos e guarda ou eliminacéo;

e Na constituicdo do fundo e de suas subdivisdes, 0s conjuntos ndo estdo sendo
dispersos;

e Os documentos da série tém frequéncia de eliminacao.

Considerando essa andlise, Bellotto (2006) dispde os seguintes itens, segundo o

modelo preconizado pelo Grupo de Trabalho dos Arquivistas de Madri:

e O tipo documental, que resulta da espécie documental, aliada a atividade
concernente:
= definicdo (que deve ser procurada na legislagdo, em tratados de direito

administrativo, em manuais de rotinas burocraticas, em glossarios, em
dicionarios terminologicos ou no préprio documento); e
= caracteres externos (géneros, suporte, formato, forma).

e O codigo da seérie que, na realidade, corresponde ao tipo no plano de classificacdo
— posicao da série no fundo ou no conjunto maior;

e Entidade produtora/acumuladora e suas atribuicdes, com suas subdivisdes
correspondentes, se for o caso;

e Atividade que gera o tipo documental em foco;

e Destinatario, se for o caso;

e Legislacdo que cria a entidade e a que cria e regula a funcdo/atividade que
originara a série.

e Tramitacdo - sequéncia das diligéncias e acgdes (tramites) prescritas para o
andamento de documentos de natureza administrativa até seu julgamento ou
solucdo. E o procedimento que gera a tipologia e no qual ela atua;

e Documentos basicos de que compde o processo, se for o caso;

e Ordenacéo - posi¢do dos documentos na série;

e Conteudo, no sentido dos dados repetitivos na tipologia analisada;

e Vigéncia, que corresponde ao tempo de arquivamento no arquivo setorial;

e Prazo de destinacdo (eliminacdo ou preservacdo em arquivo permanente). A
fixacdo de prazos ndo cabe quando se analisam documentos ja de guarda

permanente.
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Existem duas metodologias: a anélise diplomatica e a analise tipoldgica. Escolhemos a
segunda, mas sabendo que chegaremos ao mesmo resultado. O que difere é que, na primeira,
o elemento inicial é a decodificacdo do proprio documento que segue as etapas, conforme
Bellotto (2006): da anatomia do texto ao discurso, do discurso a espécie, da espécie ao tipo,
do tipo a atividade, da atividade ao produtor.

Na segunda, o elemento inicial é a entidade produtora: da competéncia a estrutura, da
estrutura ao funcionamento, do funcionamento a atividade refletida no documento, da

atividade ao tipo, do tipo a espécie, da espécie ao documento (BELLOTO, 2006).
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5 O SURGIMENTO DO PRONTUARIO

O prontuério surge da necessidade de registrar informacdes do paciente, acompanhar o
desenvolvimento da doenga, indicar as possiveis causas do diagnéstico apresentado e
tratamento que indique a cura. Costa (2001, p.4) assevera que

Hipdcrates, no Século 5 aC., dizia que o registro médico deveria refletir exatamente
o0 curso da doenca e indicar as suas possiveis causas. Seu registro era sempre feito
em ordem cronoldgica, ou seja, era um registro médico orientado ao tempo (time-
oriented medical record). No final do Século XIX, o cirurgido americano William
Mayo fundou o que hoje é a reconhecida Mayo Clinic que, inicialmente, como era
comum em outros hospitais, tinha o seu prontudrio separado por cada medico,
podendo o paciente ter um prontudrio para cada médico da instituicdo. Em 1907, a
Mayo Clinic adotou um prontudrio Unico para cada paciente.

Podemos constatar que, no Século 5 aC., ja havia uma preocupacao quanto ao registro,
com base no qual o médico pudesse acompanhar o “curso da doenca” e a evolugdo do
paciente de maneira cronoldgica para melhor tratamento e cura.

Considera-se o prontuario como de valor legal, portanto, deve ser bem preenchido,
com uma linguagem especializada, clara e limpa, sem rasuras, que contenha todas as
informac@es necessarias para um tratamento eficiente e eficaz tanto para o paciente, a equipe
médica e os outros profissionais envolvidos quanto para a instituicdo hospitalar que presta o
Servico.

O Conselho Federal de Medicina, Resolugdo CFM n° 1.638/2002, define assim o

Prontuario Médico:

Documento Unico, constituido de um conjunto de informac6es, sinais
e imagens registradas, geradas a partir de fatos, acontecimentos e
situacBes sobre a salde do paciente e a assisténcia a ele prestada, de
caréater legal, sigiloso e cientifico, que possibilita a comunicacgéo entre
membros da equipe multiprofissional e a continuidade da assisténcia
prestada ao individuo.

A seguir, faremos uma abordagem sobre o percurso histérico do prontuario,
enfatizando que, através do Instituto Nacional de Assisténcia Médica da Previdéncia Social-
INAMPS, isso seria imprescindivel para o levantamento de contas médicas sobre o paciente

internado.
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5.1 PRONTUARIO: PERCURSO HISTORICO

De acordo com a historia, o primeiro relatorio médico conhecido situa-se no periodo
entre 3000 e 2500 a.C., feito pelo médico egipcio Inhotep, que registrou quarenta e oito casos
cirirgicos em um papiro, exposto na Academia de Medicina de Nova lorque (CARVALHO,
1977, apud CFM, 2006, p.10).

Em 1580, na Italia, o religioso Camilo de Lellis aperfeicoou a assisténcia aos doentes
hospitalizados com mais organizagdo nas prescri¢cbes médicas, nos relatorios de enfermagem
e nas prescrigdes do regime alimentar. Em 1897, nos Estados Unidos, o Hospital Geral de
Massachussets foi o primeiro a organizar um servico de arquivo médico e estatistica. Em
1913, o Colégio Americano de CirurgiGes, para credenciar hospitais, exigia registro completo
dos casos e arquivamento dos prontuarios (MEZZOMO,1991, p. 24 apud CRM-DF, 2006,
p.10).

Por volta de 1943 e 1944, no Brasil, a Dra. Lourdes de Freitas Carvalho introduziu o
Servico de Arquivo Médico e Estatistico (SAME), no Hospital das Clinicas da Universidade
de Sédo Paulo, depois de estudos especializados nos Estados Unidos da América, onde fora
estudar sistemas de arquivo e classificacdo de observa¢Ges médicas.

De acordo com Mello (1996), em 1943, é introduzido o prontuario no Brasil. J&
Carvalho (1977) e Moraes (apud CFM DF 2006) afirmam, em seus estudos, que o prontuario
foi introduzido no Brasil em 1944,

Em 1977, o Instituto Nacional de Assisténcia Médica da Previdéncia Social —
INAMPS — responsavel pela prestacdo da assisténcia médica, passou a exigir o prontuario do
paciente, porque era imprescindivel para o levantamento das contas hospitalares dos doentes
internados (MELLO, 1996).

A seguir, tecemos algumas consideracGes sobre alguns recortes da legislacdo que
norteia 0 prontuario, de acordo com o servico prestado pelos profissionais de salde, guias

importantes que devem constar no prontuério para sua guarda e preservacao.
5.2 A LEGISLACAO
Na area de saude, a legislagdo é um instrumento importante para o tratamento, a

preservacdo e a salvaguarda das informagdes contidas em fichas de atendimento, pareceres

periciais, laudos, receituarios, especificamente, o prontuario do paciente.
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Em relagdo ao prontuario médico, a Resolugdo CFM n° 1.638/2002 estabelece que é
obrigatdria a criagdo da Comisséo de Revisdo de Prontuérios nas instituicGes de salde, nestes

termos:

CONSIDERANDO que o prontuério é documento valioso para o paciente, para o
médico que o assiste e para as instituicbes de salde, bem como para 0 ensino, a pesquisa e 0s
servicgos publicos de saude, além de instrumento de defesa legal,;

CONSIDERANDO que as instituicdes de saude devem garantir supervisdo
permanente dos prontuarios sob sua guarda, visando manter a qualidade e a preservacao das
informagdes neles contidas;

CONSIDERANDO, que para 0 armazenamento e a elimina¢do de documentos do
prontudrio, devem prevalecer os critérios médico-cientificos, historicos e sociais de relevancia
para 0 ensino, a pesquisa e a pratica médica;

RESOLVE:

Art.5%- Compete a Comissédo de Revisdo de Prontuério:

Observar os itens que deverdo constar obrigatoriamente do prontuario confeccionado em

qualquer suporte, eletronico ou papel:

a. Identificacdo do paciente — nome completo, data de nascimento (dia, més e ano com
quatro digitos), sexo, nome da mae, naturalidade (indicando 0 municipio e o estado de
nascimento), endereco completo (nome da via puablica, nimero, complemento,
bairro/distrito, municipio, estado e CEP);

b. Anamnese, exame fisico, exames complementares solicitados e seus respectivos
resultados, hip6teses diagndsticas, diagnéstico definitivo e tratamento efetuado;

c. Evolucdo diaria do paciente, com data e hora, discriminacdo de todos o0s
procedimentos aos quais foi submetido e identificacdo dos profissionais que 0s
realizaram, assinados eletronicamente quando elaborados e/ou armazenados em meio
eletronico;

d. Nos prontudrios em suporte de papel, é obrigatéria a legibilidade da letra do
profissional que atendeu o paciente, bem como a identificacdo dos profissionais
prestadores do atendimento. Sdo também obrigatdrios 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 remocdo para outra unidade.
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Pode-se ver, nessa resolucdo, que a eliminacdo do prontuério deve ter critérios, que
ndo se vai eliminar o documento s6 porque ele cumpriu seu prazo de guarda (ver Resolugdo n°
1.639/02 art.4°). Portanto, € importante que prevalecam “os critérios médico-cientificos,
histéricos e sociais de relevancia para o ensino, a pesquisa € a pratica médica”, ou seja, uma
doenca rarissima, desconhecida pela medicina, deve ser preservada pelo valor histérico que
apresenta.

Por isso, a importancia da Comissdo de Prontuario no momento de eliminacdo do
documento, porquanto sé ela, junto com o profissional arquivista, podera avaliar o que
preservar e eliminar.

A Resolucdo CFM n° 1.639/2002, que aprova as "Normas Técnicas para 0 Uso de
Sistemas Informatizados para a Guarda e 0 Manuseio do Prontuario Médico", dispde sobre
tempo de guarda dos prontuarios, estabelece critérios para certificacdo dos sistemas de

informacdo e da outras providéncias, como expresso a seguir:

CONSIDERANDO que o médico tem o dever de elaborar o prontuario para cada
paciente a que assiste, conforme previsto no art. 69 do Cédigo de Etica Médica;
CONSIDERANDO a legislagdo arquivistica brasileira, que normatiza a guarda, a
temporalidade e a classificacdo dos documentos, inclusive dos prontuérios médicos;
RESOLVE:
Art. 3°- Recomendar a implantacdo da Comissdo Permanente de Avaliacdo de
Documentos em todas as unidades que prestam assisténcia médica e sdo detentoras de
arquivos de prontuarios médicos, tomando como base as atribuicbes estabelecidas na
legislacdo arquivistica brasileira (a Resolugdo CONARQ n° 7/97, a NBR n° 10.519/88, da
ABNT, e 0 Decreto n°® 4.073/2002, que regulamenta a Lei de Arquivos - Lei n° 8.159/91).
Aurt. 4° - Estabelecer o prazo minimo de 20 (vinte) anos, a partir do ultimo registro, para a
preservacao dos prontuarios médicos em suporte de papel.
Art. 6° Autorizar, no caso de digitalizacdo dos prontuérios, a eliminacdo do suporte de
papel dos mesmos, desde que a forma de armazenamento dos documentos digitalizados
obedeca a norma especifica de digitalizacdo contida no anexo dessa resolugdo e apos
analise obrigatdria da Comissédo Permanente de Avaliacdo de Documentos da unidade
médico-hospitalar geradora do arquivo.
Nessa resolucdo, o médico é responsavel pela elaboracdo do prontuério para cada
paciente, e as guias que deverdo constar no prontudrio devem estar de acordo com a
Resolucdo n° 1.638/02 Art.5°.
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5.3 0 PRONTUARIO DO PACIENTE NO ICV E SUAS TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS

Neste item, apresentamos o prontuario do Instituto Candida Vargas e suas tipologias,
conforme a ordenacdo quando emitido pela Recepcédo da instituicdo, mediante o atendimento
e, consequentemente, a internacdo da usudria para a realizacdo do procedimento adequado.

Pode-se observar na primeira ordenacgéo:

Quadro 2: Ordenacdo das tipologias no prontuario do ICV

12 Ordenacédo apo6s emissdo da Recepcdo | 22 Ordenacdo apos recolhido ao
Arquivo

Guia de requisigdo de exames laboratoriais (2 | Guia de ficha de internagdo
vias)

Guia de sistema de distribuicéo de
medicamentos por dose individual — SDMDI

(2 vias)
Guia de laudo para solicitacdo de autorizacdo | Guia de ficha de atendimento
de internacdo hospitalar ambulatorial

Guia de ficha de internacao
Guia de partograma

Guia de descricdo da cirurgia
Guia de descricao de anestesia
Guia de relatorio de enfermagem Guia de sistema de distribuicdo de
medicamentos por dose individual —
SDMDI (2 vias)

Guia de laudo para solicitacao/autorizacdo de
mudanca de procedimento e de
procedimento(s) especial(ais)

Guia de ficha de atendimento ambulatorial
Guia de resumo de alta (2 vias)

Guia de resumo de alta (2 vias)
Guia de partograma

Fonte: Pesquisa direta, 2011.

Quando o prontuario cumpre seus fins, ou seja, seu tramite, depois de ser preenchido
com o resumo de alta, retorna a Recepcdo, que 0 encaminha ao setor de Assessoria de
Informatizacdo Hospitalar - AIH para ser realizado o levantamento referente a conta
hospitalar e informado para o Sistema Unico de Salde — SUS. Feito esse processo, o
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prontuario estard disponivel para ser recolhido no arquivo, ou seja, 0 Servi¢o de Arquivo
Médico e Estatistica Hospitalar desse instituto (SAME).

Entdo, quando chega ao SAME, o prontuario sofre intervencdo dos servidores do
setor, que ndo tém formacdo na area de Arquivologia, mas que seguem um Manual de
normas, rotinas e procedimentos desenvolvido por um técnico arquivista.

A nova ordenacdo realizada pelo SAME é notada quando se percebe que a guia da
ficha de internacéo passa a ser a primeira, quando antes se encontrava na quarta posicao. I1sso
também acontece com outras guias que também tiveram sua alteracéo.

Quando a informagdo for recuperada, o prontuério logo sera identificado pelo nimero,
nome completo da paciente e data limite de sua internacdo. Essa localizacdo € feita
manualmente no livro de internacdo, em que constam os dados da paciente. Esse livro, que foi
produzido pelo setor de recepcao do ICV, depois de concluir seus fins sera também recolhido
para o arquivo. Mas, sua preservacdo nao e total devido ao fato de ser muito usado em busca
de se localizar o documento, especificamente o prontuario solicitado pelo usuério.

Nota-se que € preciso inserir instrumentos de pesquisa para recuperar a informacéo
com mais eficiéncia e eficacia, para evitar que esses livros sejam danificados, com o passar

dos tempos, pelo manuseio.
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Fichas de identificacao de tipologia documental

FICHA de identificacdo de tipo documental do Prontuéario da paciente

Procedimento: Curetagem uterina (1)

11
ELEMENTOS CORRESPONDE A:
Org&o produtor Instituto Candida Vargas
1. Espécie Ficha
2. Atividade Reunir informagdes pessoais e historia clinica da paciente

3. Tipo documental | Ficha de internagédo

4. Equivaléncia Prontuario

5. Objetivo da Auxiliar na internacdo da paciente conforme procedimento
producéo

6. Fundamento | -----------

legal

7. Documentosem | -----------

anexo

8. Data limite 28.05.2011

9. Classificacao N° 298.030

10. Notagéo Cx n°298014 a 298041 /caixa polionda na cor azul

11. Contetido Nome, cartdo SUS, idade, data, horério, clinica, enfermaria,

leito, prontuario, antecedentes familiares, antecedentes pessoais,
anamnese, abortamento, historia clinica/exame fisico, evolugédo
clinica, evolucdo de enfermagem, assinatura/carimbo do médico

Fonte: Pesquisa direta, 2011.

Depois de ser atendida pelo médico plantonista na triagem, a paciente é encaminhada a
Recepcdo Geral para que se providencie sua ficha de internagéo, na qual constaréo todas as

informagdes necessarias.
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FICHA de identificacéo de tipo documental do Prontuario da paciente
Procedimento: Curetagem uterina (1)

1.5
ELEMENTOS CORRESPONDE A:
Org&o produtor Instituto Candida Vargas
1. Espécie Requisicédo
2. Atividade Reunir informagdes que integrardo o historico clinico da
paciente.

3. Tipo documental | Requisi¢do de exames laboratoriais

4. Equivaléncia Prontuério

5. Objetivo da Auxiliar a paciente com o diagnostico e a conduta médica.
producéo

6. Fundamento | -----------

legal

7. Documentos em | Fluxo de referéncia intra e inter-regional

anexo Conteudo: ficha de encaminhamento n°, clinica, do hospital,

médico assistente, data, identificacdo do usuério, anaminese e
exames fisicos sumarios, medicamentos prescritos, diagnostico,
assinatura do profissional/carimbo

8. Data limite @ | ---=—-----

9. Classificagdo | -----------

10. Notagéo Cx n°298014 a 298041 /caixa polionda na cor azul

11. Conteldo nome, RG, end., dados clinicos, exames solicitados, data,
carimbo/assinatura do médico

Fonte: Pesquisa direta, 2011.

No ato do atendimento médico, foram solicitados alguns exames para auxilia-lo na

realizacdo do procedimento.
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FICHA de identificacéo de tipo documental do Prontuario da paciente

Procedimento: Curetagem uterina (1)

1.6
ELEMENTOS CORRESPONDE A:
Org&o produtor Instituto Candida Vargas
1. Espécie Ficha
2. Atividade Reunir informagdes referentes & medicagdo liberada no tratamento

da paciente.

3. Tipo documental

Sistema de distribuicdo de medicamentos por dose individual —
SDMDI

4. Equivaléncia

Prontuério

5. Objetivo da
producao

Controlar a medicacéo liberada para paciente conforme
tratamento.

6. Fundamento legal

7. Documentos em
anexo

Cartdo nacional de saude (copia)

Conteado: n° de inscricdo, nome, data de nascimento, cartdo da
gestante (copia)

Contetdo: nome, endereco, agendamento, ultrassonografia,
antecedentes, gravidez atual, parto, recém-nascido, puerpério
imediato, patologia na gestacdo, parto, puerpeério.

8. Data limite

28.05.2011

9. Classificacao

10. Notacéo

Cx n°298014 a 298041 /caixa polionda na cor azul

11. Conteldo

Prescricdo medica p/, setor, enf. leito, prontuario, diagndstico provavel, agente
terapéutico/quantidade/via, ~ horério/aprazamento,  quantidade  enviada,
observacdes, controle de materiais (campo da farméacia)

Observagdes

Inserida a denominacdo FICHA para identificar a espécie, 0 mesmo ndo consta
no tipo documental. Ao invés de Sistema de distribuicdo de medicamentos por
dose individual SDMDI - sugere-se FICHA DE SISTEMA DE
DISTRIBUIQAO DE MEDICAMENTOS POR DOSE INDIVIDUAL — SDMDI

Fonte: Pesquisa Direta, 2011.

A paciente recebera a medicacao que foi solicitada pelo médico com base nessa ficha,

que serve para distribuir a dosagem individual para seu tratamento enquanto estiver internada.
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FICHA de identificacéo de tipo documental do Prontuario da paciente

Procedimento: Parto por via baixa (2)

2.2
ELEMENTOS CORRESPONDE A:
Org&o produtor Instituto Candida Vargas
1. Espécie Laudo
2. Atividade Reunir informac0es da paciente que justifique a internacao.

3. Tipo documental

Laudo para solicitacdo de autorizacdo de internagédo hospitalar

4. Equivaléncia

Prontuério

5. Objetivo da
producao

Apresentar laudo para autorizagdo do procedimento

6. Fundamento legal

7. Documentos em
anexo

8. Data limite

28.05.2011

9. Classificacao

N°298.018

10. Notacéo

Cx n°298014 a 298041 /caixa polionda na cor azul

11. Conteldo

Identificacdo do estabelecimento de salde e da paciente,
justificativa da internacdo, procedimento solicitado; preencher em
caso de causas externas (acidentes ou violéncias), autorizacéo.

Fonte: Pesquisa direta, 2011.

Para efetivar a internagdo da paciente, foi dado laudo que serviu de justificativa para

autorizar o procedimento mediante autorizacdo da Central de Regulacao.
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FICHA de identificacéo de tipo documental do Prontuario da paciente

Procedimento: Parto normal (2)

2.5
ELEMENTOS CORRESPONDE A:
Org&o produtor Instituto Candida Vargas
1. Espécie Planilha
2. Atividade Reunir informacdes acerca do procedimento realizado pela

instituicdo para informar ao SUS.

3. Tipo documental

Planilha de faturamento da AIH

4. Equivaléncia

Prontuério

5. Objetivo da
producéo

Informar ao SUS o procedimento realizado

6. Fundamento legal

7. Documentos em
anexo

8. Data limite

06/2011

9. Classificacao

N° 298.018

10. Notacgéo

Cx n°® 298014 a 298041 /caixa polionda na cor azul

11. Conteudo

Identificacdo da paciente, identificacdo da internacéo,
procedimentos realizados, dados complementares, dados
complementares de laqueadura, dados complementares de UTI

Fonte: Pesquisa direta, 2011.

Essa planilha foi preenchida pelo setor de Assessoria de Informatizacdo Hospitalar —

AlH - referente ao langamento do procedimento realizado.
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FICHA de identificacéo de tipo documental do Prontuario da paciente

Procedimento: Parto normal (2)
2.7

ELEMENTOS

CORRESPONDE A:

Org&o produtor

Instituto Candida Vargas

1. Espécie

Autorizacédo

2. Atividade

Reunir informac0es da paciente e do acompanhante para liberar
diarias no setor de Nutricéo.

3. Tipo documental

Autorizacdo para acompanhante

4. Equivaléncia

Prontuério

5. Objetivo da
producéo

Autorizar diarias para o acompanhante da paciente internada.

6. Fundamento legal

De acordo com a Portaria GM/MS n° 2.418, em conformidade com
aLein®11.108/2005.

7. Documentos em
anexo

8. Data limite

28.05.2011

9. Classificacao

N°298.018

10. Notacéo

Cx n°® 298014 a 298041 /caixa polionda na cor azul

11. Conteldo

Autorizo a Sra... a acompanhar a paciente, durante o periodo,
solicitada alimentacdo, renovacgéo, assinatura/carimbo.

Fonte: Pesquisa direta, 2011.

O acompanhante da paciente recebe essa autorizacdo do setor de servico social para

ser apresentada no setor de nutricdo e realizar sua refeicdo conforme o periodo de internacéo

da paciente.
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FICHA de identificacéo de tipo documental do Prontuario da paciente

Procedimento: Parto normal (2)
2.15

ELEMENTOS

CORRESPONDE A:

Org&o produtor

Instituto Candida Vargas

1. Espécie

Declaragéo

2. Atividade

Reunir informacdes do estabelecimento, RN e da paciente para
emissdo de registro de nascimento.

3. Tipo documental

Declaragéo de nascido vivo

4. Equivaléncia

Prontuério

5. Objetivo da
producéo

Auxiliar na emissdo do registro de nascimento.

6. Fundamento legal

7. Documentos em
anexo

8. Data limite

28.05.2011

9. Classificacao

30-57073847-6

10. Notagéo

Cx n°.298014 a 298041 /caixa polionda na cor azul

11. Conteudo

Identificagdo do RN, local da ocorréncia, identificacdo da
paciente, do pai, gestacdo e parto, anomalia congénita, responsavel
pelo preenchimento, identificacdo do cartorio

Fonte: Pesquisa direta, 2011.

A declaracdo é preenchida por uma profissional denominada de burocrata, emitida em

trés vias, sem emendas e/ou rasuras; uma € disponibilizada para a paciente apresentar ao

cartorio para emitir certiddo de nascimento do recém-nascido.



FICHA de identificacéo de tipo documental do Prontuario da paciente

Procedimento: Parto normal com ofiu? (3)
3.11
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ELEMENTOS

CORRESPONDE A:

Org&o produtor

Instituto Candida Vargas

1. Espécie

Declaragéo

2. Atividade

Reunir informagdes do estabelecimento, RN e da paciente para
emissdo da declaracédo de obito.

3. Tipo documental

Declaracdo de 6bito

4. Equivaléncia

Prontuério

5. Objetivo da
producéo

Auxiliar na emissdo da declaracédo de dbito.

6. Fundamento legal

Lei n®6.015, 31 de dezembro de 1973, com corrigendas da Lei
n°6.216, de 30 de junho de 1975

7. Documentos em
anexo

8. Data limite

28.05.2011

9. Classificacao

17848915-8

10. Notacéo

Cx n°298014 a 298041 /caixa polionda na cor azul

11. Conteldo

Identificacdo, residéncia, ocorréncia fetal ou menor que 1 ano,
condicbes e causas do Obito, médico, causas externas, cartorio,

localidade s/médico

Fonte: Pesquisa direta, 2011.

Nesse caso, a declaracdo é preenchida pelo médico, emitida em trés vias sem emendas

e/ou rasuras - uma disponibilizada para a paciente apresentar ao cartério para a emissao da

certiddo de obito do recém-nascido. O peso é importante para a emissao dessa certiddo, pois

SO pode ser emitida se o recém-nascido estiver com peso igual ou maior que 500 gramas.

2 Obito fetal intradtero
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FICHA de identificacéo de tipo documental do Prontuario da paciente

Procedimento: Parto normal com ofiu (3)

3.17
ELEMENTOS CORRESPONDE A:
Org&o produtor Instituto Candida Vargas
1. Espécie Guia
2. Atividade Reunir informacdes da paciente relacionado com o trabalho de
parto
3. Tipo documental | Partograma
4. Equivaléncia Prontuario

5. Objetivo da
producao

Acompanhar a evolucdo do trabalho de parto da paciente conforme
conduta meédica.

6. Fundamento legal

7. Documentos em
anexo

8. Data limite

28.05.2011

9. Classificacao

Prontuéario 298.021

10. Notacéo

Cx n°® 298014 a 298041/caixa polionda na cor azul

11. Conteudo

Partograma, parto eutdcico, parto operatorio, puerpério, alta
hospitalar

Observagoes

Inserida a denominacdo GUIA para identificar a espécie, 0 mesmo
ndo consta no tipo documental. Ao invés de partograma, sugere-se
GUIA DE PARTOGRAMA.

Fonte: Pesquisa direta, 2011.

Essa guia foi preenchida pelo profissional médico e refere-se a evolucéo do trabalho

de parto da paciente para o devido procedimento.
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4.3
ELEMENTOS CORRESPONDE A:
Org&o produtor Instituto Candida Vargas
1. Espécie Laudo
2. Atividade Reunir informag0es da paciente que justifique a mudanca de

procedimento.

3. Tipo documental

Laudo para solicitacdo/autorizacdo de mudanca de procedimento e
de procedimento(s) especial (ais).

4. Equivaléncia

Prontuério

5. Objetivo da
producéo

Apresentar laudo para autorizagdo com mudanca de procedimento

6. Fundamento legal

7. Documentos em
anexo

8. Data limite

01.06.2011

9. Classificacao

N°298.016

10. Notacéo

Cx n°® 298014 a 298041 /caixa polionda na cor azul

11. Conteudo

Identificacdo do estabelecimento de salde e da paciente, mudanca
de procedimento, solicitacdo de procedimento(s) especial (ais),
justificativa da solicitacdo, profissional solicitante, autorizacdo,
solicitagio  de  procedimento(s)  especial(ais)-continuacao,
justificativa de solicitagdo-continuacdo, profissional solicitante,
autorizacéo

Fonte: Pesquisa direta, 2011.

O preenchimento feito pelo médico solicitando autorizacéo é referente & mudanca de

procedimento para a paciente, autorizacgdo realizada pela Central de Regulagéo.
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ELEMENTOS

CORRESPONDE A:

Org&o produtor

Instituto Candida Vargas

1. Espécie

Autorizacédo

2. Atividade

Reunir informac0es da paciente referentes ao procedimento
executado pela instituicdo em meio digital.

3. Tipo documental

Autorizacdo de internacdo hospitalar

4. Equivaléncia

Prontuério

5. Objetivo da
producao

Solicitar autorizacdo do procedimento realizado.

6. Fundamento legal

7. Documentos em
anexo

8. Data limite

27.05.2011

9. Classificacao

Autorizacdo 2511105029587 e Prontuario 298.016

10. Notagéo

Cx n°® 298014 a 298041 /caixa polionda na cor azul

11. Conteldo

Orgdo emissor, estabelecimento solicitante, estabelecimento

executante, paciente, solicitacdo/autorizacdo, autorizador

Fonte: Pesquisa direta, 2011.

Aqui, as informaces sdo lancadas em meio informatizado pelo setor de Assessoria de

Informatizacdo Hospitalar — AIH - para a Central de Regulagdo autorizar o procedimento e

validar a internacao da paciente.
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FICHA de identificacdo de tipo documental do Prontuario da paciente

Procedimento: Parto cesariano (4)
4.11

ELEMENTOS

CORRESPONDE A:

Org&o produtor

Instituto Candida Vargas

1. Espécie

Termo

2. Atividade

Reunir informacdes que integrardo o histérico clinico da paciente.

3. Tipo documental

Termo de consentimento livre e esclarecimento

4. Equivaléncia

Prontuério

5. Objetivo da
producao

Informar a paciente da importancia do teste rapido e, em caso
positivo, iniciar profilaxia para o HIV.

6. Fundamento
Legal

7. Documentos em
anexo

Laudo ecogréfico

Contetido: Nome, controle, prontuério, origem, data, feto dnico em situacéo,
apresentacdo, dorso, placenta de inser¢do, espessura placentéria, grau de
maturidade, didmetro biparietal, circunferéncia abdominal, comprimento
femural, comprimento da cabeca, imagem dindmica, batimentos cardiofetais,
quantidade de liquido amnidtico, peso, conclusdo, assinatura, imagem
ultrassonografia-gestacao

Conteudo: art.cerebral média, art.umbilical, coracéo.

8. Data limite

27.05.2011

9. Classificacao

10. Notagéo

Cx n°® 298014 a 298041 /caixa polionda na cor azul

11. Conteudo

Prontuério, data de nascimento, nome da mae, hora de testagem,
onde foi testado, quem aconselhou, data, hora, registro em
prontudrio medico, nome do médico plantonista comunicado, hora
de inicio do AZT, dose de atague, entrega do xarope para RN,
nome dos testes realizados, assinatura da usuaria, assinatura do
técnico responsavel

Fonte: Pesquisa Direta, 2011.

Esse termo foi preenchido pelo profissional de enfermagem que aconselha a paciente a

realizar o teste rapido, ou seja, 0 HIV; em seguida, 0 médico plantonista € comunicado, e

ambos assinam o termo junto com a paciente.
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4.18
ELEMENTOS CORRESPONDE A:
Org&o produtor Instituto Candida Vargas
1. Espécie Aviso
2. Atividade Reunir informagdes do RN da paciente.

3. Tipo documental

Aviso de nascimento

4. Equivaléncia

Prontuério

5. Objetivo da
producéo

Auxiliar na identificacdo do nascimento do RN da paciente.

6. Fundamento legal

7. Documentos em
anexo

8. Data limite

29.05.2011

9. Classificacao

298.016

10. Notacéo

Cx n°® 298014 a 298041 /caixa polionda na cor azul

11. Conteudo

Nome da mde, gesta, idade, n°® matricula, recém-nascido, tipo de

parto, estado geral

Fonte: Pesquisa direta, 2011.

Preenchimento feito pela profissional burocrata na admissdo do recem-nascido.
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FICHA de identificacéo de tipo documental do Prontuario da paciente

Procedimento: Laqueadura tubaria (5)

5.9
ELEMENTOS CORRESPONDE A:
Org&o produtor Instituto Candida Vargas
1. Espécie Guia
2. Atividade Reunir informac0es da paciente durante o procedimento.

3. Tipo documental

Descrigdo do anestesista

4. Equivaléncia

Prontuério

5. Objetivo da
producao

Auxiliar na monotorizacgdo intraoperatéria da paciente.

6. Fundamento
Legal

7. Documentos em
anexo

8. Data limite

9. Classificacao

10. Notacéo

Cx n°301404 a 301431/caixa polionda na cor azul.

11. Conteudo

Nome, prontuério, data, sala, cirurgias, cirurgido, anestesista,
anestesia, total Ch, inicio, fim, duracdo, monotorizacdo
intraoperatdria, oxigénio, liquidos, pulso, respiracdo, total de
drogas, volume infundido intraoperacional, diurese total

Observagoes

Inserida a denominagdo GUIA para identificar a espécie e a
denominacdo DESCRICAO DE ANESTESIA para identificar o
tipo documental, que ndo constam no documento.

Fonte: Pesquisa Direta, 2011.

O preenchimento ¢ feito pelo médico anestesista que acompanha o procedimento no

bloco cirurgico.
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FICHA de identificacéo de tipo documental do Prontuario da paciente

Procedimento: Laqueadura tubaria (5)

5.10
ELEMENTOS CORRESPONDE A:
Org&o produtor Instituto Candida Vargas
1. Espécie Guia
2. Atividade Reunir informagdes da paciente, da equipe médica e do

procedimento.

3. Tipo documental

Descricdo da cirurgia

4. Equivaléncia

Prontuério

5. Objetivo da
producao

Auxiliar na identificacdo da equipe médica e como foi realizado o
procedimento.

6. Fundamento legal

7. Documentos em
anexo

8. Data limite

9. Classificacao

10. Notacéo

Cx n°® 301404 a 301431 /caixa polionda na cor azul.

11. Conteldo

Nome da paciente, n° do prontuario, data da operacao, enf., leito,
operante, 2° auxiliar, 3° auxiliar, instrumentador, anestesista, tipo
de anestesia, diagnostico pré-operatorio, tipo de operacéo,
diagnostico pré-operatorio, relatério imediato do patologista,
exame radioldgico no ato, acidente durante a operagdo, descricdo
da operacdo, relatorio da operacéo.

Observagdes

Inserida a denominacdo GUIA para identificar a espécie e a
denominacdo DESCRICAO DE CIRURGIA para identificar o tipo
documental, que ndo constam no documento.

Fonte: Pesquisa Direta, 2011.

Esse preenchimento, feito pelo médico plantonista, € referente a descricdo de todo o

procedimento realizado e identificagdo da equipe médica.
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FICHA de identificacéo de tipo documental do Prontuario da paciente

Procedimento: Laqueadura tubéria (5)

5.12
ELEMENTOS CORRESPONDE A:
Org&o produtor Instituto Candida Vargas
1. Espécie Relatério
2. Atividade Reunir informac0es da paciente durante sua permanéncia no bloco

cirurgico.

3. Tipo documental

Relatdrio de enfermagem

4. Equivaléncia

Prontuério

5. Objetivo da
producao

Acompanhar a evolugédo da paciente no setor de bloco cirdrgico.

6. Fundamento legal

7. Documentos em
anexo

8. Data limite

14.09.2011

9. Classificacao

N° 301.138 (o certo é 301.417)

10. Notagéo

Cx n°® 301404 a 301431 /caixa polionda na cor azul.

11. Conteudo

Nome da paciente, prontuério, setor, enferm., leito, data, estado
geral da paciente, vendclise, diurese, presenca de loquios dieta, em
uso de SNG, ferida operatéria, aspecto de secrecdo, realizado
curativo, observacdes, sinais vitais, intercorréncias, evolucdo do
enfermeiro.

Fonte: Pesquisa direta, 2011.

Preenchimento feito pelo profissional de enfermagem plantonista, conforme visita

realizada a paciente em permanéncia no bloco cirdrgico.
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FICHA de identificacéo de tipo documental do Prontuario da paciente

Procedimento: Laqueadura tubaria (5)

5.13
ELEMENTOS CORRESPONDE A:
Org&o produtor Instituto Candida Vargas
1. Espécie Relatorio
2. Atividade Reunir informagdes da paciente durante sua permanéncia no

Alojamento 11

3. Tipo documental

Relatério de enfermagem

4. Equivaléncia

Prontuério

5. Objetivo da
producao

Acompanhar a evolucdo da paciente no setor de Alojamento II.

6. Fundamento legal

7. Documentos em
anexo

8. Data limite

15e 16.09.2011

9. Classificacao

Prontuario 301.138 (o certo é 301.417)

10. Notacéo

Cx n°® 301404 a 301431 /caixa polionda na cor azul.

11. Conteudo

Nome da paciente, prontuério, setor, enferm., leito, data, estado
geral, vendclise, diurese, presenca de loquios dieta, em uso de
SNG, ferida operatoria, aspecto de secrecdo, realizado curativo,
observac0es, sinais vitais, intercorréncias, evolucao do enfermeiro

Fonte: Pesquisa direta, 2011.

Preenchimento feito pelo profissional de enfermagem plantonista conforme visita

realizada a paciente em permanéncia no Alojamento II.
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6 ANALISE DOS DADOS

O recorte selecionado para a andlise foram cinco prontuarios, a saber: um
procedimento de curetagem uterina, um procedimento de parto normal, um procedimento de
parto normal com ofiu, um procedimento de parto cesarea e um procedimento de laqueadura
tubéria, todos com data limite do ano de dois mil e onze, realizados, especificamente, em
mulheres, por se tratar de um hospital especializado na saude da mulher.

Durante a identificacdo tipoldgica do prontuério do ICV, notamos que algumas guias
estavam com o preenchimento incompleto, outras totalmente em branco e ndo traziam, em sua
estrutura, a espécie e o tipo documental expressos. Por essa razdo, foi necessario fazer a
leitura do documento através da atividade que desempenha, bem como o objetivo da
producdo, que é de criar. SO assim foi possivel a identificagéo.

O prontuario é composto de varias espécies documentais, como ficha, planilha,
requisicdo, laudo, termo, declaracdo, autorizacao, aviso e guias. Interessante registrar que a
espécie guia, quase sempre, esteve ausente no prontuario do Instituto Candida Vargas.

O uso da terminologia guia na unidade de salude identifica qual a atividade que ela
oferece para 0 usuario, ou seja, especificamente o paciente do ICV, pois, como o termo ja fala
por si, guiard os profissionais de saude, conforme conduta médica mais indicada no
tratamento do paciente internado.

Alguns tipos documentais estdo representados de maneira incompleta e, as vezes,
ausentes, como € o caso do tipo documental que trata da descri¢do de anestesia e da descrigédo
cirargica. Por isso, sugerimos a espécie guia para ambas, € o tipo documental para cada uma,
conforme ja mencionado.

Outro fator relevante nessa identificacdo tipoldgica foi quanto a classificacdo, pois ndo
foi possivel identificar algumas tipologias, pelo fato de os documentos ndo estarem
preenchidos ou esse procedimento estar feito de forma equivocada, como visto nas fichas 5.12
e 5.13, em que o nimero do prontuario que consta no documento ndo condiz com a
numeracdo do prontuério que foi gerado na recepcdo da unidade hospitalar e que caracterizou
a internacao do usuario.

Os documentos que estdo representados no item documentos em anexo Sao
produzidos por outras instituicbes, por isso, encontram-se nesse campo. Nota-se que, em

algumas fichas de identificagdo tipologica, esses documentos estdo anexados indevidamente,
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como se pode perceber na ficha 4.11. Seria mais conveniente 0 anexo constar na ficha de
internacdo, porque a leitura fica mais clara.

A identificacdo das tipologias documentais seguiu 0 Modelo do Grupo de Trabalho
dos Arquivistas de Madri e demais estudos da tipologia documental. Retiraram-se alguns itens
que ndo poderiam ser aplicados ao estudo em pesquisa e foi necessario incluir outro item para
se identificar a espécie e o tipo documental com mais clareza (ver fichas em apéndice).

No caso do item observagdes, foi preciso inclui-lo para demonstrar tal falha que o
documento traz, pois, caso uma, entre tantas guias, desprenda-se do prontuario, devido ao
manuseio constante, dependendo do fim a que se destina no momento, podemos devolvé-lo a
sua origem, e se na guia ndo constar o preenchimento bésico de identificacdo, como nome do
paciente, nimero do prontudrio e data, o prontuario ficard incompleto pela informacéo
perdida.

Observou-se, por meio dessa identificacdo tipoldgica, que o prontuério do ICV ndo
segue uma padronizacdo pré-estabelecida na ordenagdo das tipologias documentais para se
recuperar melhor a informacdo, de acordo com os principios arquivisticos e em relacdo as

necessidades da instituicdo.
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CONSIDERACOES FINAIS

A Arquivistica, como disciplina, tem proposto a preservacdo e a organizacao
intelectual da informacg&o no arquivo e, como ciéncia, possibilita métodos cientificos para o
tratamento e a ordenagd@o da tipologia documental a partir do conhecimento do contexto de
producdo. Entdo, com os estudos desenvolvidos na area da Arquivistica, tem-se buscado, no
“meio da interdisciplinaridade, um novo corpo tedrico e metodoldégico no mundo
contemporaneo”.

As unidades hospitalares de salde do servico publico devem padronizar seus
prontudrios, bem como sua ordenacao interna composta no documento, pois isso contribuirad
com a atividade da instituicdo que presta o servico geral ou especializado a sociedade.

Para este trabalho, fica o registro de que os objetivos especificos elencados foram
alcancados, como propds o problema que norteou o objeto de estudo durante a pesquisa no
arquivo do Instituto Candida Vargas.

Para recuperar a informacdo no arquivo que, atualmente, é realizada de forma manual,
como foi mencionado nesta pesquisa, sugere-se a implantacdo de um programa informatizado
para melhor atender ao usuario e preservar os livros que servem de consulta para localizar o
prontuario.

A Comissdao de Revisdo de Prontuario tem funcdo importante na intervencdo da
producdo, da padronizacdo e do preenchimento do prontuario do paciente, porquanto sé ela
sabe 0 que é relevante incluir e constar de informacdo para diagndstico e tratamento da
doenca apresentada. Portanto, sugerimos-lhe que amplie sua atuacdo na padronizacdo de
algumas guias do prontuario, incluindo titulacdo para que a propria instituicdo, 0s
pesquisadores e a sociedade possam identifica-las pelo tipo documental inserido no
documento.

Cabe, ainda, a essa Comisséo verificar a relevancia do prontuario com o profissional
arquivista, mediante Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos na eliminacdo
quando cumprido seu prazo, levando em consideracdo uma avaliacdo e a selecdo desses
prontudrios, para que sejam preservados permanentemente, conforme o valor do contetdo
existente, como tratam a Resolugcdo do CONARQ n° 7/97, a NBR n° 10.519/88, da ABNT, e 0
Decreto n® 4.073/2002, que regulamenta a Lei de Arquivos - Lei n® 8.159/91.

Pode-se afirmar que o prontudrio é a memoria, o coracdo, o pulso e o relogio da

instituicdo de saude, pois, na auséncia dele, tudo para e ndo ha sentido a unidade existir.
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ANEXO 2_Requisi¢do de Exames Laboratoriais

64

4 o » | DO
L] C\Y/ Requisi¢do de exames laboratoriais SUS 2
0 "adas 1-CPE 2l s 2 N n 5 s R
Namero do Cadasiro JoJo[of[s[s]2] L ERE. 2] T[] o[ 3] 3[c] o] o] ] of ] EnsemnsApro | e do pronmio
Nome da Unidade: INSTITUTO CANDIDA VARGAS
Endereco: Av. Coremas. 865 Bairro: Jaguaribe  Municipio: Jodio Pessoa  UF: PB Idade Sexo
Nome OF OM
RG End
Bairro
Dados Clinicos
Exames Solicitados
{Por favor marcar comum "X''somente 0s exames solicitados)
L] Fritrograma (105) [JV.DRL (170) [ Glicemia (J¢jum) (034)
LT Grupo sangiifneo/ RH (110) [ Sumario de Urina (209)
OQutros exames, s necessario:
Justificativa do pedido: o -
Obs.
\t{
/ v
Data Carimbo e assinatura do médico ~
: ~
A Txdmen®

C\Y/ Requisi¢dio de exames laboratoriais SUS+§P}T;

£

o
3

Nt coars PP T8 2] TIAAT:
Nome da Unidade: INSTITUTO CANDIDA VARGAS

()M ()l 1Hﬁlnfem./‘Apmo ;

N° de prontudrio

Sexo

1 Grupo sangifneo/ RH (110) []Sumirio de Urina (209)

Outros exames, se necessario:

Indereco: Av. Corernas, 865 Bairror Jaguaribe  Municipio: Jodo Pessoa  UF: PB Idade
Nome OF [OwMm
RG End.
Bairro
Dados Clinicos
Exames Solicitados
(Por favor marcar com um "X"somente os exames solicitados)
[ Fritrograma (105) LIVDRL (170) [ Glicemia (Jejum) (034)

Justificativa do pecﬁio: - -

Obs.

T [ -

Data Carimbo e assinatura do médico

Le3p3-4

AN €5 ONE (ST TDOP, ARTS)




ANEXO 3 _Sistema de Distribuicdo de

Medicamentos)
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Medicamento por Dose Individual (Guia de

INSTITUTO CANDIDA VARGAS

A m C_:A/: PREFEITURA MUNICIPAL DE JOAO PESSOA

Servigo de Farméacia Data:

/ /

Sistema de Distribuicdo de Medicamentes por Dose Individual - SDMDI

PRESCRIGAO MEDICA PI:
SETOR: ENF. : LEITO: PRONTUARIO:
DIAGNOSTICO PROVAVEL:
HORARIO | QUANTIDADE p
ITEM| AGENTE TERAPEUTICO / QUANTIDADE / VA | o010 re ERAADA OBSERVAGAQ
SEPARADO POR: MEDICO / CRM:
FARMACEUTICO: RECEBIDO POR:
CONTROLE DE MATERIAIS
CAMPO DA FARMACIA
DESCRICAQ QUANTIDADE DESCRIGAO QUANTIDADE
SERINGA 01 m! COLETOR DE URINA FECHADO
SERINGA 03 m! SONDA FOLEY 12
SERINGA 05 mi SONDA FOLEY 14
SERINGA 10 ml TORNEIRINHA
SERINGA 20 ml

AGULHA 25 x 07 mi

AGULHA 40 x 12 ml

JELCO 18

JELCO 20

JELCO 24 |

SCALP 19

SCALP 21

- ISCALP 27

EQUIPO MACROGOTAS

A-Bp6-A




ANEXO 4_
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Laudo para Solicitacdo de Autorizacdo de Internacdo Hospitalar

S dn o LAUDO PARA SOLICITACAO DE AUTORIZAGAO 3
Saude  Saude DE INTERNACAO HOSPITALAR |
/——Identuflcagao do Estabelecimento de Saude- e ~
FNSTITUTO ) CANDIDA VARGAS - | [2 ics 9964
emmee-3 - NOME DO EETABELECIMENTOEXECUTANT': - 4 - CNE
L[ INSTITUTO CANDIDA VARGAS - o J f 2|3/9]9(6 !4 }4 J

i

-

-

Identificagdo do Paciente.
5 - NOME DO PACIENTE: ; ‘_! 1_~~6 e

—7 CART;%O NACIONAL DE SAUDE (OGNS~ —— [B DATADENASCIMENTO~| 9 sexo--—f ——10 -RAGA/COR——
arC

L I O O O O Fon [ 13] |

r 11 NOME DA MAE l ' 12 - TELEFONE DE CONTATO—

' N° DO TELEFONE

|

I

I——15 - ENDERECO (RUA, N°, BAIRRO

14 TELEFONE DE CONTATO:

13- NOME DO RESPONSAVEL—~—= e —I Ne Do TELEFONE
= [ |

l—»»-»—«-m-mumcip:o DE RESIDENCIA —[17 COD. IBGE MUNIC!PIOT‘IS Ukl——‘w CFP——
S = Y,

e

20 - PRINCIPALS SINAIS E SINTOMAS CLI’NICOS——JU—s—.»rESE IIVA DA INTERNAGAO ——— - \

21 - CONDIGOES QUE JUSTIFICAM A INTERNAGCAQ I

22 - PRINCIPAIS RESULTADOS DE PROVAS DIAGNOSTICAS (RESULTADOS DE EXAMES REALIZADOS }

23 - DIAGNOSTICO INICIAL- - T 24 - CID 10 PRINCIPAL——7—25 - CID To SECUNDARIO——‘—ZG - CID 10 CAUSAS ASSGCIADAS;
| |

“ a8 - DOCUMENTO———————-—49 - N° DOCUMENTO (CNS/CPF) DO PROFISSIONAL AUTORIZADOR—T
C )

NS )
PROCEDIMENTO SOLICITADO. —
27 - DESCRIGAO DO PROCEDIMENTO SOLICITADO- T 28 - CODIGO DO PROCEDIMENTO————
) ._ :
L v I | L ] ] g | ||
29 - CLINIC 30 - CARATER DA INTERNAGAO - ——31 - DOCUMENTO— 32 - N° DOCUMENTO (CNS/CPF) DO PROFISSIONAL SOLICITANTE/ASSISTENTE—
| L I I B A T
i S L " |
33 - NOME DO PROFISSIONAL SOLICITANTE/ASSISTENTE: 34 - DATA DA SOLICITAGAO--35-ASSINATURA E CARIMBO (N° DO REGISTRO DO CONSELHO -
I— ]
| / )
e PREENCHER EM CASO DE CAUSAS EXTERNAS (ACIDENTES OU VIOLENCIAS) —~
= 39 - CNPJ DA SEGURADORA 40 - N°DO BILHETE—'———M - SERIE—
36-( ) ACIDENTE DE TRANSITO | | ‘ a | ‘ | I | | I E
[
37-( ) ACIDENTE TRABALHO TiPICO m——— 3 ENAETA RS
EMP - 43 - EMP ——a4 - —
38-( ) ACIDENTE TRABALHO TRAJETO ' ] | J | i ’ I | | | , | J |
| | |
45 - VINCULO COM A PREVIDENGIA - o
{ } EMPREGADO { ) EMPREGADCR (  )AUTONOMO ( ) DESEMPREGADO ( )APOSENTADO ( ) NAO SEGURADO
\C e,
AUTORIZACAO- ~
46 - NOME DO PROFISSIONAL AUTORIZADCR 47 - COD. ORGAO EMISSORT 52 - N° DA AUTORIZA(;AO DE KNTERNAQAO HOSPITALAR— |
|

e oo | L L

1 i L

50-DATA DA AUTORIZAGAO—————————51 - ASSINATURA E CARIMBO (N° DO REGISTRO DO CONSELHO)-

L/ | |

\&

3.208




