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RESUMO

MANUAL PARA GERENCIAMENTO DE ARQUIVOS DE INSTITUICOES DA
SAUDE: PROTEGE MEDICINA ASSISTENCIAL E EMPRESARIAL

AUTOR: Gustavo Oliveira de Bitencourt
ORIENTADORA: Glaucia Vieira Ramos Konrad

O presente Trabalho de Conclusdo de Curso apresenta as etapas de uma
pesquisa que foi desenvolvida para a criacdo de um Manual de Gestao
Arquivistica, para a empresa Protege. Através de um estudo aprofundado e por
experiéncia do académico sobre os documentos médicos produzidos pelo setor
da Policlinica e encaminhados ao Setor de Arquivo, sendo amplamente utilizado
pela empresa para suas atividades, percebeu-se a necessidade de criar este
instrumento auxiliar de gestdo documental, também promover a difuséo
primordial sobre os conceitos arquivisticos e maximizar a eficiéncia da pesquisa.
A intengao é demonstrar aos funcionarios de outros setores da empresa sobre a
importancia do Arquivo, os processos realizados por este Setor para manter a
documentacgéo organizada e conservada, e oferecer o Setor de Arquivo como
um espaco disponivel para a pesquisa da informagao. O trabalho € dividido em
capitulos e subcapitulos, contando a histéria da empresa, mas mantendo o foco
em conceitos essenciais para a construgdo desta ferramenta auxiliar de
pesquisa. Para conhecer estes métodos, em forma de recomendacgdes e
conceitos de autores na area, criou-se este manual em suporte de analdgico,
que podera ser convertido ao suporte digital, para proporcionar esta melhoria na
gestao arquivistica. Assim como colaborar na difusdo da Arquivologia e contribuir
para a eficiéncia da pesquisa e do acesso a informagao destes documentos
meédicos.

Palavras-Chaves: Arquivistica. Gestdo Arquivistica. Manual de Gestado
Arquivistica. Arquivos. Documentos médicos/pacientes.



ABSTRACT

MANAGEMENT MANUAL ARCHIVE FOR INSTITUTIONS OF HEALTH:
PROTEGE MEDICINA EMPRESARIAL E ASSISTENCIAL

AUTHOR: Gustavo Oliveira de Bitencourt
ADVISER: Glaucia Vieira Ramos Konrad

This Work Completion of course presents the steps of a survey that was
developed for the creation of a Archival Management Manual, the company
protects. Through an in-depth and experience of academic study on the medical
documents produced by the sector of the Polyclinic and sent to the Archive
Section, being widely used by the company for its activities, realized the need for
this instrument assist document management also promote primary diffusion of
the archival concepts and maximize research efficiency. The intention is to
demonstrate to employees of other sectors of the company about the importance
of the file, the processes performed by this sector to keep organized and
preserved documentation, and offer the File Sector as a space for research
information. The work is divided into chapters and subchapters, telling the story
of the company, while maintaining the focus on key concepts for the construction
of this auxiliary tool research. To know these methods, in the form of
recommendations and concepts of authors in the area, we created this manual in
analog support, which can be converted to digital format to provide this
improvement in archival management. As well as collaborate in spreading the
Archivology and contribute to the research of efficiency and access to information
from these medical documents.

Keywords: Archival. Management Archival. Archival Management Manual.
Archive. Medical/Patients documents.
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1 INTRODUGAO

O presente trabalho foi desenvolvido no Curso de Arquivologia, da
Universidade Federal de Santa Maria, com objetivo de ampliar um estudo
aprofundado sobre as necessidades das instituicbes na area da saude,
especialmente da Protege Medicina Empresarial e Assistencial, que atua nesta
mesma area desde o ano 2000, na cidade de Santa Maria, no estado do Rio
Grande do Sul, em relagdo aos processos e politicas de gestdo arquivistica,
contemplando as sete fungdes arquivisticas de acordo com Rousseau e Couture
(1998).

Este estudo que tem por foco principal a analise e a criagcdo de um
instrumento composto por procedimentos arquivisticos, através da elaboragao
de um Manual de Gestao Arquivistica, tem como finalidade atender as
necessidades que a instituicdo Protege Medicina Empresarial e Assistencial
apresenta em relagdo as formas de gerenciamento dos documentos gerados
pelo setor da Policlinica, referente a documentos da Medicina Ocupacional e
Assistencial, que no caso seria o prontuario médico/paciente. Tais agcdes tem a
finalidade de promover a diminuigdo do tempo gasto pelo arquivista, responsavel
pelo setor, ao buscar o documento solicitado e ao mesmo tempo facilitar o
acesso dos funcionarios de forma eficaz, mantendo o armazenamento dos
documentos em sua organicidade, precavendo o acumulo de uma massa
documental, além de realizar uma conscientizagdo pela parte administrativa e
funcional da instituicdo sobre a importancia da gestédo arquivistica, assim como
a protecao destes documentos solicitados, respeitando regras de manuseio e de
registro para controle de entrada e saida.

Por meio de leituras de pesquisas e trabalhos académicos relacionados a
instituicdes e/ou empresas privadas, também na area da saude, € possivel
observar a negligéncia por parte dos setores que produzem estes documentos,
como por exemplo, os da Policlinica, quando tratamos sobre a gestdo dos
documentos. Os problemas gerados por essa negligéncia séo diversos, como a
perda do documento original, utilizacdo de fotocdpias com carimbos ou
assinaturas para comprovagoes juridicas, sendo que sua integridade tenha sido
alterada, ruptura na cadeia de custddia ou eliminagcdo sem aprovacédo de uma
comissao permanente que garanta a seguranga da acao. A perda de informagao
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€ uma das grandes preocupacdes dos arquivistas e devera ser também da parte
administrativa da instituicdo. Estes erros graves resultam em ineficiéncia da
gestdo quando houver necessidade de acesso e comprometimento da
organizacao realizada no sistema de arquivos da instituigao.

A necessidade de criar solugdes para este problema partiram das diversas
acdes que ocorreram na instituicdo durante anos e que continuara ocorrendo se
nao houver uma conscientizacdo da parte interessada. As inumeras mudancas
de localidades, transportes e espacos irregulares, que ocorrem de forma
frequente, fazem com que a seguranca e a eficiéncia do acervo documental
estejam sob risco.

Isto ocorre a partir do tempo utilizado pelo profissional para realizar uma
nova organizacao fisica e estratégica para o arquivo, o cuidado na realizagao do
transporte para que nao ocorra problemas inesperados, tais como a perda de
documentos e a fixagdo deste arquivo em locais inapropriados.

Todos estes fatores corroboram para que uma das atividades importantes
que a instituicdo necessita e € de responsabilidade do setor, 0 acesso a
informacdo, também esteja prejudicado de forma eficiente, ocasionando
transtorno entre o profissional que necessita organizar uma nova estratégia fisica
para o arquivo, tendo que cuidar dos novos documentos produzidos que chegam
para serem acondicionados e o0 colega de trabalho que necessita da
documentacao para fins de comprovacgao tanto juridico quanto de especificidade
entre médico e o paciente.

E com base nestes dados e comprovacdes também vivenciadas, que o
instrumento de gestao arquivistica escolhido podera trazer inimeros beneficios
a uma area que em sua esséncia necessita de um gerenciamento especializado
nos seus arquivos, como a de instituicbes de saude.

A construgdo deste Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) traz um
impacto nas instituicdes privadas por demonstrar os métodos aplicados pela
legislacao brasileira, conforme a Lei N° 8.159, principalmente em o6rgaos
publicos, que garantem a seguranca dos arquivos e o acesso a informacao,
direcionando o setor privado a se organizar nestas normas e evitar conflitos que
possam ser gerados a partir de problemas ocasionados por ndao haver gestao

arquivistica, beneficiando a area e todos os setores da instituicao, diminuindo em
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muitos casos, por exemplo, os gastos de recursos financeiros referente a agdes
judiciais.

Sendo assim, apds a realizagao desta pesquisa, desenvolveremos um
Manual de Gestao Arquivistica, onde serao reunidas as informagdes essenciais
e basicas conforme as sete fungbes arquivisticas, como a criagao, avaliagao,
aquisigcao, conservacgao, classificacdo, descricao e difusdo, como uma forma de
orientagao de uso, para aperfeicoar a eficiéncia do acesso a informacéao, além
de conter informagdes com ilustragées que demonstram os instrumentos a serem
utilizados para o manuseio da documentagdo, assim como os cuidados e a

importancia do protocolo.

1.2 OBJETIVOS

A seguir sera apresentado o objetivo geral e os objetivos especificos

definidos para a realizagao do trabalho.

1.2.1 Objetivo Geral

Investigar os aspectos tedricos para elaborar um instrumento auxiliar de
gestdo documental, o Manual de Gestdo Arquivistica, para documentos
médicos/pacientes, referentes a Medicina Ocupacional e Assistencial,

produzidos pelo setor da Policlinica.

1.2.2 Objetivos Especificos

e Revisar a histéria e identificar a estrutura da organizagdo com base nos
documentos fundadores, relatando seu tempo de existéncia, mudancgas
de estrutura, funcdes e atividades;

e Criar um Manual de Gestdo Arquivistica, que tenha informacgdes
essenciais e basicas a realizacao do fazer arquivistico;

e Realizar uma abordagem sistematica com funcionarios da instituigéo, por
meio de entrevistas e treinamentos, a fim de identificar e difundir a
importancia da Arquivologia e os processos de uma gestdo arquivistica

para os funcionarios.



13

1.3 JUSTIFICATIVA

O presente trabalho justifica-se por tratar de arquivos médicos/pacientes
do Setor Privado, de uma instituicdo de saude, tornando-se um tema relevante
por ser pouco explorado na literatura, diferentemente do que ao tratar sobre os
Arquivos Publicos. Neste sentido, Andrade; Lakatos (2005, p. 218) explicam que
“a justificativa consiste numa exposig¢ao sucinta, porém completa, das razdes de
ordem teodrica e dos motivos de ordem pratica que tomam importante a
realizacado da pesquisa [...]".

Para que esta ideia de um instrumento auxiliar na gestdo arquivistica
possa contribuir satisfatoriamente, o Manual de Gestao Arquivistica, apos o
estudo realizado, visa melhorar as necessidades de uma instituicdo, neste caso
a Protege Medicina Empresarial e Assistencial, estabelecendo normas e
instrugcdes essenciais e basicas para que o gerenciamento dos documentos
ocorra de uma maneira eficiente entre os profissionais da area e os usuarios,
neste caso, os funcionarios da instituicao.

Com base em experiéncias proprias do académico, pesquisas e trabalhos
académicos, e também entrevistas entre futuros e ja profissionais da area da
Arquivologia, os quais ja estiveram em instituicbes privadas ou publicas e de
diversas finalidades, € possivel analisar a necessidade de criar instrumentos que
possam orientar os funcionarios e usuarios sobre a importancia da gestao
arquivistica e seus procedimentos, conforme as peculiaridades de cada
instituicdo e seus tipos documentais, realizando uma difusdo do acervo e ao
mesmo tempo a conscientizacao, tornando-os parte desta atividade, a fim de
contribuir também para o aperfeicoamento e eficiéncia do seu trabalho e dos
setores da empresa. Por ndo haver comprometimento com leis, como a Lei n°
8.159 (1991) de carater publico, diferentemente dos 6rgaos publicos, os Arquivos
Privados estdo submetidos em muitos casos a medidas ineficientes para seu
préprio funcionamento e descaso pela parte administrativa, neste caso a area da
medicina, mesmo havendo resolucdes do Conselho Federal de Medicina.

Em outras palavras, podemos dizer que, ndo ha mais espago para
descasos e descomprometimento com os documentos do setor privado, apenas
a contratacdo de um profissional arquivista para casos emergenciais ou de

descontrole organizacional dos documentos, ou ainda uma comissdo de
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prontuarios e avaliacdo, indicada nas resolugcbes 1.638 do CFM e 22 do
CONARQ, que em muitos casos inexiste, utilizando apenas a assinatura do
responsavel pelo setor e/ou da instituicdo para a eliminacéo de parte do acervo,
o Setor de Arquivo n&do pode estar sob vigéncia de questdes supérfluas como
estas citadas, por profissionais de outros setores ou pela despreocupacao dos
principios arquivisticos e da gestao.

Este tipo de simplicidade ndo legaliza, por exemplo, o processo de
eliminagdo documental de forma orientada e conforme as normativas, ao
contrario, aumenta o risco da perda de um documento por falta de protocolos e
gera a ineficiéncia da pesquisa por ndo haver uma gestdo arquivistica ou uma
massa documental acumulada. Outro fator decorrente em grande parte destes
orgaos privados € o acesso e a localizagdo do arquivo, havendo a
obrigatoriedade de ser armazenado em local adequado, pré-estabelecido, por
exemplo, pelas normas do CONARQ, através do Arquivo Nacional e por autores
da area da Arquivologia, ou pelo CFM, mas que acaba sendo descumprida.
Porém, mesmo que nao haja este comprometimento da instituicio com a
localizag&do ou que ocorra a interferéncia da mesma por inumeras transferéncias
do arquivo, para diversos espacos, estes principios basicos das fungdes
arquivisticas devem sempre prevalecer, com a utilizacdo do Manual de Gestao
Arquivistica, para auxiliar neste processo.

Para que o Manual de Gestao Arquivistica seja consolidado, existe a
necessidade da instituicdo em aprova-lo para utilizacdo, assim como ocorreu
para a sua construcao, também oferecendo de maneira cordial a liberdade para
novas atualizagdes e novas versdes anuais, como podera se originar de forma
fisica ou digital, através da rede mundial de computadores, facilitando o acesso
dos funcionarios sobre as respectivas normas e instrugoes.

Sendo um instrumento auxiliar comum utilizado por diversos 06rgaos,
setores e instituigdes, porém, neste caso originando-se como um dos primeiros
manuais que contenha informacgdes referentes a documentos de instituicbes de
saude, de um setor especifico, o Manual de Gestao Arquivistica visara a
compreensao do setor administrativo da instituicdo e dos funcionarios, a fim de
aperfeicoar, conduzir e alinhar dispositivos que possam ampliar a eficiéncia da
difusdo e consequentemente da pesquisa de documentos no arquivo, além de

atender as necessidades de acondicionamento, armazenamento, preservacgao e
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conservacao, relatando de forma instrutiva medidas essenciais e basicas para a
gestdo arquivistica, de acordo com as necessidades apresentadas por um
determinado setor. Neste sentido, destacamos a Policlinica, setor que produz
especificos documentos da area médica e que necessitam de cuidados por se
tratar de informacgdes relevantes aos pacientes. O manual € um instrumento que
também estara proporcionando perspectivas diferentes e abrindo espaco para
novas versdes, para a criagao conforme a necessidade de outros setores da area

meédica.

1.4 HISTORICO

A seguir, de forma simplificada, sera apresentado o historico da
instituigao, relatando a sua origem, suas estruturas e organizagao, até os dias
atuais, com foco em parte essencial do arquivo, o setor responsavel pelos

documentos médicos/pacientes.

1.4.1 A instituicao de saude

A instituicdo Protege Medicina Empresarial e Assistencial localiza-se na
cidade de Santa Maria, no estado do Rio Grande do Sul, na Av. Jodo Luiz
Pozzobom, 1024 - Km Trés. Hoje a empresa possui cerca de 100 funcionarios
admitidos e estagiarios. A instituicado foi constituida em 1970, o primeiro nome
adotado pela entidade era o Pronto Socorro de Fraturas. Este nome foi utilizado
até o ano de 2000, quando a instituicdo adotou o nome de Protege Medicina
Empresarial e Assistencial, com a participacado do diretor Zoe Dalmora. No ano
de 2014, a Protege fez parceria com a Fast Assessoria Empresarial e
Administrativa, com sede na cidade de Cacgapava do Sul, e também alugou parte
do seu prédio para a empresa Cauzzo Servigos Assistenciais - LTDA,
denominando-a CAD (Centro de Atendimento e Diagndstico), porém, sob sua
responsabilidade e normas.

A empresa Protege também possui sub-sedes nas cidades de Cacgapava
do Sul, Rosario do Sul, Salto do Jacui, Sdo Pedro do Sul, Quevedos, Dona
Francisca, Toropi, Silveira Martins, Restinga Seca e Sao Borja. A estrutura
organizacional da instituicdo em Santa Maria estad disposta em nove setores

clinicos, sendo eles: Odontologia; Cardiologia; Terapia Ocupacional;
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Dermatologia; Reumatologia; Traumatologia; Ortopedia; Clinica Geral e
Medicina do Trabalho. A instituicdo ndo apresenta um sistema de arquivos
interligado, como também n&o mantém um trabalho constante de ampliagdo e
aperfeicoamento do seu arquivo. Neste contexto podemos destacar a existéncia
de um plano de classificagédo, porém, nao utilizado pela empresa, principalmente
pela ampla distancia entre documentos de alguns setores, com outros. O acervo
referente a presente pesquisa € composto por prontuarios médicos/pacientes,
produzidos pelo setor da Policlinica, relacionado a Medicina Ocupacional e
Assistencial e esta estruturado em corrente e intermediario, ndo havendo
nenhum registro de recolhimento dos documentos a sua fase permanente, assim
como nao possui uma tabela de temporalidade ou uma comissao permanente
formada entre os principais responsaveis pela criagdo e guarda da
documentagao, para eliminagdes.

Parte deste acervo sofreu com catastrofes climaticas em 2010, quando
houve a invasao de agua no antigo local onde se encontrava o arquivo e grande
parte da documentacdo historica da instituicdo, assim como documentos
basicos, como por exemplo, as fichas clinicas, que foram citadas nesta pesquisa,
acabou prejudicado em sua forma analdgica, perdendo grande parte da sua
informacédo e nao havendo tratamento da instituicdo para recuperacdo. A sua
localizac&o se estabeleceu em anexo a sede principal da Protege até agosto de
2014. Em setembro do mesmo ano, os arquivos corrente e intermediario deste
acervo foram transferidos para o prédio em anexo ao Posto Castelinho,
localizado no Km 3, no subsolo do Restaurante Castelinho.

O arquivo corrente e intermediario contém aproximadamente 700
empresas cadastradas, com cerca de 3.000 caixas, contendo prontuarios
meédicos/pacientes, compostos por fichas de atendimento (PCMSO), exames
admissionais, periodicos, demissionais, de retorno ao trabalho, também
audiometrias, atestados, fichas clinica e outros exames conforme a necessidade
do funcionario através da sua funcdo na empresa ou por acidente de trabalho,
além de envelopes com documentos iconograficos, os Raios-X. As duas
estruturas organizacionais do Arquivo, responsavel pelos documentos
meédicos/pacientes, estdo estabelecidas em um unico setor.

No ano de 2012, os documentos do Sistema Unico de Saude (SUS)

pararam de serem produzidos pela instituicdo Protege Medicina Empresarial e
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Assistencial, criando um fundo fechado, que é consultado para comprovagodes
judiciais. Em maio de 2015, os documentos relacionados a Medicina
Ocupacional e Assistencial, produzidos através de exames realizados por
funcionarios da empresa Frigorifico Silva, pararam de serem produzidos pela
instituicdo Protege, criando um segundo fundo fechado, que é consultado para
comprovagdes judiciais. Em abril de 2016, o diretor da empresa fez a
transferéncia de aproximadamente 70 caixas, com os documentos referentes
aos funcionarios da empresa, para a Unimed, credenciada a prestar assisténcia
ao Frigorifico Silva, ndo atendendo a uma solicitagdo do arquivista e do
académico, que orientaram explicando que estes documentos sdo de
propriedade do paciente, mas que estdo sob custddia da Protege e poderiam ser
consultados pela nova empresa assistencial, através de solicitagdes e copias.
Este grave acontecimento demonstra a fragilidade de protegdo que ha nestes
documentos, que se necessitam de cuidados conforme a gestdo arquivistica,
mas que sofrem transferéncias improprias, facilitando as possiveis perdas de
documentos originais. Em margo de 2016 ocorreu uma nova transferéncia de
arquivos desta parte do acervo dos documentos médicos/pacientes.

O setor de Tl (Tecnologia da Informagédo) da empresa gerencia um
sistema conhecido por SoftClin Sistemas de Gestdo, que realiza um
credenciamento de todos os pacientes e empresas que frequentam a instituicao
de saude, contendo campos de codigo, nome, data, empresa e o tipo de exame,
que auxilia na pesquisa do profissional arquivista, porém, ndo havendo estrutura
e nem planejamento para arquivos digitais, onde poderia ser utilizado como mais
um instrumento para a gestdo arquivistica, mas que nao é utilizado e nem
adaptado conforme as necessidades do arquivo, tornando-se ineficaz para os
processos arquivisticos.

No dias atuais, o conjunto de arquivos se encontra em diversos setores
por ndo haver um sistema integrado e em separadas localidades da instituigao,
em especifico a presente pesquisa, o acervo de documentos médicos localiza-
se no segundo andar do Restaurante Castelinho, dividido em pequenas pecas e
com limitado espacgo para instalacdo de prateleiras ou divisdo de caixas. Os
recursos continuam sendo os basicos, como: luvas, mascaras, clips, grampos e

extratores.
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O setor de arquivo nao possui instrumentos de informatica, dificultando o
trabalho do profissional arquivista e da pesquisa a ser realizada pelos
funcionarios de outros setores, principalmente do Departamento Técnico do
Trabalho. Estes equipamentos facilitariam na organizacdo do acervo, assim
como a aproximagao dos setores requerentes a documentagdo, como maior
eficiéncia para a entrada e saida da informagao. Também colaboraria para a
producdo de espelhos ou outros instrumentos auxiliadores. Mesmo com as
diversas dificuldades e pontos a serem corrigidos, o arquivo se mantém
organizado, eficiente da melhor maneira para atender as necessidades da
instituicdo e mantém com seguranga a preservagdo dos documentos mesmo

ocorrendo diversas transferéncias.



19

2 METODOLOGIA

A presente pesquisa € classificada como sendo uma pesquisa do tipo
exploratoria, conforme Lakatos e Marconi (2003, p. 218) onde consiste numa “[...]
exposigao sucinta, porém completa, das razées de ordem tedrica e dos motivos
de ordem pratica que tornam importante a realizagao da pesquisa”. Ja no que se
observa relacionado a sua natureza, Menezes e Silva (2005, p. 21) apud Gill
(1991) defende de forma afirmativa que esta pesquisa visa “[...] firmar com maior
familiaridade o problema em torna-lo explicito ou até mesmo criar hipoteses.”

Para alcangar os objetivos desta investigagao, a metodologia utilizada foi
por uma pesquisa ampla na instituicdo Protege Medicina Empresarial e
Assistencial em seu arquivo corrente e intermediario, no acervo referente a
Medicina Ocupacional e Assistencial, produzidos pelo setor da Policlinica,
coletando dados por meio de entrevistas informais com os administradores para
conhecimento historico da instituicdo, com os demais profissionais buscou-se
ampliar o conhecimento sobre a area Arquivologia e a importancia de haver um
tratamento a documentagdo. Também houve contato com o profissional
arquivista, para conhecer a produgao documental e as necessidades a serem
priorizadas nesta pesquisa. A experiéncia propria do académico no trabalho
realizado de estagio, proporcionou o conhecimento especifico da documentagéo
da area médica, permitindo chegar de forma consciente na proposta de criagéo
do Manual de Gestao Arquivistica, priorizando a gestao arquivistica, conforme
seus principios.

O acervo pesquisado é constituido por uma documentagao que registra
desde a entrada do paciente na instituicdo, a consulta e as prescricdes médicas,
até a sua ultima presenca. Assim foi realizado um estudo exploratério nos
prontuarios médicos/pacientes, através de documentos referentes a exames
admissionais, periddicos, mudanca de funcdo, demissionais, retorno ao trabalho,
atestados, fichas clinica e raios-x, produzidos em grande quantidade e de forma
recorrente na instituicdo de saude, sendo de grande utilidade na questdo de
pesquisa para os funcionario e também uma das principais utilidades para o
funcionamento da instituicdo, na sua forma associativa com empresas e seus

funcionarios.
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Com a experiéncia propria do académico no estagio, o foco principal foi a
abordagem sistematica de averiguagao, mas de forma perceptiva e ndo através
da coleta de dados estatisticos, sobre o tempo decorrido para a pesquisa a ser
realizada pelo profissional no pedido solicitado pelo funcionario de outro setor, ja
que é regra no Arquivo entregar apenas copias do documento original, para
manter sua organizagdo alfabética e cronoldgica, e evitar a perda de
documentos.

O gerenciamento desta parte do Arquivo, e de grande importancia por se
tratar de documentos médicos/pacientes, torna-se a grande missédo do Manual
de Gestdo Arquivistica, por trazer de forma basica, mas metodologica para
demonstragbes e ensinamentos, os meétodos a serem utilizados para o
tratamento e a organizagdo da documentagao.

Assim como explicam Bojanoski; Roncaglio; Szvarga (2004):

O método de arquivamento adotado pela empresa publica ou privada,
assim como os cuidados de conservagdo e os procedimentos de
eliminagao, transferéncia e recolhimento, quando for o caso, devem ser
repassados para todas as unidades administrativas. (Bojanoski;
Roncaglio; Szvarga, 2004, p. 3).

E importante para que a gestdo arquivistica seja estratégica, de forma
difundida entre todos os setores, para colaborar de forma eficiente para o
funcionamento do setor de arquivo.

Sendo os principais objetivos do instrumento auxiliar e colaborar com a
gestdo arquivistica, assim como a difusdo de alguns métodos basicos e
essenciais. No Manual de Gestao Arquivistica o profissional da area e os
funcionarios poderdo encontrar alguns informativos sobre os principios
arquivisticos, citacdes de autores, regulamentacgdes, definicdo de materiais a
serem utilizados como: mascaras, luvas, extratores e suas especificacdes, e
também instrucbes de arquivamento, de pesquisa através dos espelhos, a
estrutura organizacional do arquivo, o termo de eliminagcédo e de transferéncia,
assim sendo construido, atualizado e aperfeicoado a cada edigdao, com a

colaboracao de todos os setores da institui¢ao.
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2.1 CONSTRUINDO O MANUAL DE GESTAO ARQUIVISTICA

Para a realizagdo da construcdo do Manual de Gestdo Arquivistica foi
necessario o conhecimento basico de programas de Photoshop.

A opgao de desenvolver este manual em meio analdgico, foi a escolhido
por ser uma maneira mais efetiva de chamar a atencéao do publico alvo, neste
caso os funcionarios. Este suporte garante a facilidade da utilizagdo em diversos
setores e contribui para a difusdo de informagdes contidas nesta ferramenta
auxiliar de pesquisa.

O manual inicia-se com uma pequena apresentagado sobre a institui¢ao,
sua localidade, seus diretores e responsavel pelo setor de arquivo (APENDICE
A). Apéds esta etapa inicial, é possivel encontrar o sumario com todos os itens
que compde o manual (APENDICE B) e uma apresentagdo, que conta de forma
simplificada a construgcédo desta ferramenta, a sua importancia e o que devera
proporcionar para a instituicdo de satide (APENDICE C).

A partir disto, o publico favorecido pela construgdo deste manual, os
funcionarios e o profissional arquivista, estarao diante da “Referéncia Conceitual”
com 21 paginas compostas por conceitos basicos, de autores na area, que
norteiam a arquivistica (APENDICE D). Nos proximos itens, é apresentada a
“Estrutura basica”, contendo as informacgdes sobre as fungcdes do arquivista, a
estrutura fisica e de organizacao, e os recursos a partir dos acessorios utilizados
no setor (APENDICE E).

Nas préximas cinco paginas do manual, € exposto as “Rotinas de
arquivamento”, onde é demonstrado todos os afazeres arquivisticos realizados
pelo arquivista e 0 caminho percorrido pela documentacédo, desde a saida do
setor produtor, até o seu destino, o arquivo. Todas as técnicas apresentadas
estdo com exemplos para facilitar o entendimento (APENDICE F).

Perto do fim do manual, a pagina seguinte chega a uma etapa crucial para
0 publico alvo, o “Empréstimo de documentos”. Nesta fase, € importante que os
funcionarios que utilizam a documentacao pesquisada estejam cientes sobre as
regras e normas utilizadas pelo setor de arquivo, como o uso do livro de
“Protocolo de Saida”, o qual realiza o controle da documentacao retirada do

acervo e a importancia da devolucg&o no prazo estipulado (APENDICE G).
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Na pagina seguinte, de forma instrutiva, €& repassada algumas
recomendacgdes de como os funcionarios devem proceder suas pesquisas no
arquivo (APENDICE H).

Concluindo o manual, ainda é possivel encontrar o Plano de Classificagao
em anexo, assim como o glossario com algumas palavras conhecidas e
utilizadas no meio arquivistico, disponibilizando o link de acesso para o
Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica e demonstrando as referéncias
bibliograficas que compuseram a constru¢ao desta ferramenta de pesquisa.

A seguir apresenta-se o referencial tedrico que serviu de base para a

construcédo deste manual anteriormente apresentado.
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3 REFERENCIAL TEORICO

A seguir sdo apresentados os fundamentos tedricos que vem a embasar
este trabalho. Para realizar a presente pesquisa, a bibliografia utilizada foi
explorada em quatro aspectos considerados principais, que se conectam ao
longo do estudo para contemplar os objetivos finais.

Realizando esta ligagao entre o arquivo, em especifico o arquivo privado
e arquivo médico, o prontuario médico/paciente através da medicina do trabalho,
as fungdes arquivisticas e a concepgao de documento, a gestdo de documentos
arquivisticos e suas atividades, as referéncias poderao ser observadas ao longo
da pesquisa, buscando sempre seguir a sistematica exigida nas obras literarias,
com as tendéncias arquivisticas e unindo conceitos de outras areas e do uso de
instrumentos auxiliares que possam contribuir para a gestdo. Ainda assim,
estaremos a oferecer um material basico, porém, didatico e de grande
importancia, para criar a proximidade dos outros setores com o arquivo,
contemplando a eficiéncia da pesquisa e a difusdo dos conceitos arquivisticos

no meio interno da empresa de saude.

3.1 ARQUIVO

A Associacao de Arquivistas Brasileiros (1996) define arquivo como um
“[...] conjunto de documentos que, independentemente da natureza ou do
suporte, sdo reunidos por acumulagcdo ao longo das atividades de pessoas
fisicas ou juridicas, publicas ou privadas”.

Ja Paes (2005) entende como:

Arquivo é uma palavra originada do latim Archivum, & o lugar de guarda
de documentos e outros titulos. Esta guarda é necessaria para que
sejam preservadas as informagdes criadas tanto pelo homem como
pelas instituicdes. (PAES, 2005).

Assim, ndo ha uma conceituagao de arquivo que seja definitiva. Alguns
autores, como Rousseau e Couture (1994, p. 284), tém definido arquivo como
um conjunto de informagdes, € ndao como um conjunto de documentos, da
mesma forma ha uma oposig¢ao formada, por exemplo, Rodrigues e Belotto, que

defendem o conjunto de documentos.
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3.1.1 Arquivo privado

Os arquivos de natureza privada sado constituidos por documentos
produzidos por pessoas fisicas ou juridicas. O acervo pessoal de uma pessoa
fisica, contendo documentos que informam suas atividades ao longo dos anos
constitui uma espécie de arquivo privado familiar, que podera ser difundido se
houver aprovagao do responsavel. De acordo com o Dicionario de Terminologia
Arquivistica (2005, p. 34) “Arquivo Privado de uma familia ou de seus membros,
relativo as suas atividades publicas e privadas, inclusive a administragao de seus
bens. Também chamado arquivo familial ou arquivo familiar [...]".

Desta mesma forma é importante salientar que Arquivos Privados podem
ter seu carater publico, conforme dispde a LAl (art. 12/1991) “[...] desde que seja
considerado como um conjunto de fontes relevantes para a historia e
desenvolvimento cientifico nacional.”

Os documentos produzidos por instituicbes privadas remetem-se as
atividades realizadas durante sua trajetéria. Toda organizagdo produtora de
documentos proprios constitui-se como detentora de normas arquivisticas para
0 gerenciamento do seu acervo e por isso também estara sendo responsavel
pelo cumprimento de normativas ou resolugoes.

Os arquivos privados sdo grandes fontes de pesquisa histéricas e nos
ultimos anos verifica-se uma crescente conscientizacdo e preocupagao dos
pesquisadores com relacdo a Histéria e do desenvolvimento de pesquisas
historicas para a compreensao da producao documental do setor empresarial.
Porém, algumas observacodes realizadas por autores destacam algumas criticas
neste processo de aproximacgao entre o conhecimento de produ¢éo documental

€ a pesquisa histérica.

O desconhecimento ou desinteresse do empresariado em preservar
documentos e arquivos, a fragilidade estrutural das instituices
dedicadas a preservagao dos registros e informagdes, a auséncia ou
perda de documentos ou arquivos sobre o assunto de interesse ou
mesmo a falta de acesso aos documentos e materiais demandados
pela pesquisa (DALLA COSTA, 2004; PIERANTI, 2008; VIZEU, 2008).

A grande questao norteadora que gera criticas a situacao é a dificuldade
da realizacdo de discussdes e avaliagdes que permitam apresentar resultados

sobre as atuais condicbes dos arquivos empresariais brasileiros a fim de
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promover o desenvolvimento de agbdes e projetos de melhoria voltados a
preservacao e disponibilizagcao destes documentos.

Com base nessas criticas pode-se indicar as instituicdes privadas que
gerenciam acervos com documentos referentes a area da saude como um dos
administrados por empresarios que desconhecem ou nao se interessam em
preservar os seus documentos, anexando o acervo em estruturas frageis, com
auséncia ou perca de documentos originais e necessitando de gestédo
arquivistica por profissionais da area.

Estes problemas geram ineficiéncia na estrutura da instituicao e prejudica
uma das principais caracteristicas dos documentos, revelar informacgdes
contidas em seu suporte. Estas questdes geram grandes dificuldades na criagcao
de fontes histoéricas e veridicas para pesquisas histérias que tendem construir
um fato relevante a sociedade.

Diante desta situagdo também encontramos arquivos empresariais do
Brasil em processos de modernizagcao e de preocupacado com as condi¢cdes de
preservacdo dos documentos produzidos. Ao documento ser criado em uma
instituicdo empresarial ou da saude, inumeras questdes legais estao penalizando
o descumprimento de orientagdes que visem preservar e utilizar o documento

como fonte comprobatéria.

3.1.2 Arquivo médicol/paciente

De acordo com Pazin (2005), “...] toda e qualquer organizagdo que
produza documentos em sua tipologia € formada por segmentos”.

Neste aspecto a instituicdo Protege Medicina Empresarial e Assistencial
nao ¢é diferente em sua produgdo documental de outras organizacoes
produtoras, porém, acrescenta-se o prontuario meédicos/pacientes ao seu acervo
documental. “A palavra prontuario é originaria do latim Promptuaruim e, significa
‘lugar onde se guardam ou depositam as coisas que se pode necessitar a
qualquer instante [...]” (MOTA, 2006, p. 54).

O prontuario médico é resultado da produgao documental resultando aos
procedimentos os quais foi submetido o paciente. No prontuario é possivel
observar diferentes tipos documentais, que contém informagdes pessoais e

by

referentes a saude do paciente, criando uma linha do tempo desde a sua



26

chegada a instituicdo prestadora de servigos na area da saude, até a sua alta.
Este processo gera um uso historico e de pesquisa ou também como elemento
de prova para possiveis acidentes de trabalho ou processos judiciais.

Considerando esta finalidade comprobatéria, € preciso que o arquivista
tenha o conhecimento sobre o grau de sigilo e de privacidade referentes as
informagdes contidas neste prontuario médico.

Todas as unidades que prestam servigo de apoio, de diagndstico e
terapéutico possuem documentos préprios, que fazem parte dos prontuarios dos
pacientes. Com o aumento da produgdo documental surge a necessidade de
implementar estes afazeres arquivisticos de gestdo, que possam garantir o
controle da produ¢ado documental, no suporte analégico e digital, de acordo com
as necessidades da instituicdo. O Conselho Nacional de Medicina reconhece a
importancia do uso de sistemas informatizados para a guarda e manuseio de
prontuarios eletrénicos, assim como a digitalizagdo dos prontuarios em papel,
porém, busca também a gestdo eficiente para as instituicdes que possuem
grande producdo documental no suporte papel e ndo somente no suporte
eletrénico.

O valor dos documentos que compdem os prontuarios dos pacientes esta
associado ao seu conteudo informacional e se este € capaz de responder
questdes as quais foram criadas. Os registros de assisténcia a saude nao sao
apenas a base do tratamento médico, mas valiosos dossiés que podem ser
utilizados para a avaliagao dos servigos prestados pelas instituicoes de saude,
para pesquisas nao s6 na area meédica, mas também nas areas de ciéncias
humanas e juridica entre outras, sendo utilizado como elemento comprobatério.

Para Magalhaes (2005):

Em se tratando de Hospitais Universitarios, a qualidade do registro das
informagdes clinicas no prontuario, deve traduzir a eficiéncia na
apresentagao de outros produtos finais que visam, além da “cura” do
paciente, também a formacéao e capacitagcio de profissionais, pesquisa
e producgéo cientifica, que constituem pilares no processo de evolugao
da Ciéncia (MAGALHAES, 2005, p.40).

Do ponto de vista técnico, a avaliagdo documental permite manter um
programa de gestdo documental mais eficaz, visando a racionalizacdo do

armazenamento e eliminacdo de documentos.
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A guarda do prontuario do paciente é responsabilidade da instituicao de
saude que presta o atendimento. A Resolu¢do CFM n°® 1.821 (art. 8/2007) diz
que “o prazo minimo de 20 anos, a partir do ultimo registro, para a preservagéo
dos prontuarios dos pacientes em suporte de papel, que nao foram arquivados
eletronicamente em meio 6ptico, microfiimados ou digitalizados”.

Os arquivos médicos possuem uma grande importancia para o ensino e a
pesquisa, por possibilitarem uma pesquisa com um maior numero de casos,
facilitando o estudo de diagndstico por parte da area interessada, oferecendo
dados para investigagbes que possam contribuir para a melhora do paciente e
para o avan¢o em dados estatisticos sobre as doencgas.

Sobre esta importéancia o Conselho Regional de Medicina do Distrito

Federal ressalta:

O servico responsavel pela guarda e conservagdo dos arquivos
meédicos e prontuarios constitui, essencialmente a memoaria escrita da
instituicido assistencial. Sem a guarda desses registros médicos,
conhecimentos e experiéncias seriam perdidos. O estabelecimento,
publico ou particular, € o proprietario dos prontuarios e cabe ao
respectivo servigo de arquivo sua custodia que, permanentemente,
provera a disponibilidade das informagbes quando forem objeto de
necessidade de ordem médica, social, administrativa, juridica e do
préprio paciente. (CRMDF, 2006, p. 17)

Para isso o arquivo deve dispor de um espaco amplo para pesquisa, para
que o acesso do corpo clinico, do setor administrativo ou do departamento
técnico do trabalho, por exemplo, possam em poucos minutos dispor dos dados
solicitados para concluir com eficiéncia seu trabalho e também disponibilizar em
menor tempo acesso as informacdes para os pacientes ou empresas que
solicitam dados clinicos dos seus funcionarios.

Os documentos solicitados e retirados do arquivo devem apenas serem
mediantes ao protocolo, assinado pelo solicitante, em forma de copia.

O prontuario do paciente podera ser retirado do arquivo em sua forma
original apenas mediante comprovagao do responsavel pelo setor, com garantia

do arquivista e devolvido no mesmo dia.

3.1.2.1 Prontuario médico/paciente

O prontuario do paciente ou prontuario médico, citado nesta pesquisa

como prontuario médicos/pacientes, € um conjunto de documentos, organizados
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em forma de dossié, que tem como finalidade registrar informacgdes referentes a
todo o processo de assisténcia a saude do paciente nas instituicbes de saude,
sendo considerado, também, importante registro para a pesquisa em diversas

areas do conhecimento.

O prontuario médico é definido pelo Conselho Federal de Medicina
como sendo as informagdes registradas com a ocorréncia de situagbes
que afetem a saude de qualquer individuo e a assisténcia devida que
Ihe sera prestada. A histéria do paciente é acompanhada até sua
recuperagao podendo ter uma continuidade futura. Desde a época de
Hipdcrates, o pai da medicina, era fundamental fazer anotagbées sobre
o estado de saude, as enfermidades e os cuidados prestados a cada
paciente, dessa forma surgiu o prontuario médico (DORILEO; COSTA,;
FELIPE E SILVA, 2006).

O prontuario médico de acordo com (GREMY, 1997 apud PINTO, 2006),
€ importante porque ele é fonte de pesquisas e de estudos, € um documento
legal das acdes médicas, € o avaliador da qualidade, do cuidado e da vigilancia
das reagdes as drogas prescritas, € fonte de reciclagem médica continuada,
serve para identificar grupos especificos para tratamentos e cuidados para a cura
das enfermidades, € base gerencial de custos e de sustentac&o organizacional.

A Resolucao de n°® 1.638 (art. 1/2002), define o Prontuario Médico como:

O documento unico constituido de um conjunto de informacgdes, sinais
e imagens registradas, geradas a partir de fatos, acontecimentos e
situagdes sobre a saude do paciente e a assisténcia a ele prestada, de
carater legal, sigiloso e cientifico, que possibilita a comunicacao entre
membros da equipe multiprofissional e a continuidade da assisténcia
prestada ao individuo.

Para Pinto (2006), essa definigao é caracterizada da seguinte forma:

O prontuario registra as informacdes referentes ao paciente, como sua
identificacdo, sua situagdo socioeconémica, seu estado de saude, as
radiografias, as receitas, o resultado dos exames, o diagndstico dos
especialistas e as notas da evolugdo de seu estado de saude, feitas
por médicos e enfermeiros, € a memoria escrita de um paciente.
(PINTO, 2006, p. 4).

Pinto (2006, p. 5) também explica que o prontuario em papel estad sendo
migrado para o suporte eletronico recebendo diversas denominagdes: “[...] REP
— Registro Eletréonico do Paciente; CBRP — Computer-Based Patient Record;

EMRS - Electronic Medical Record Systems; RES — Registro Eletrdnico de

Saude e PEP — Prontuario Eletronico do Paciente”.
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O PEP é conceituado por Pinto (2006) como:

Um documento eletrénico constituido pelo conjunto de informacdes
concernentes a uma pessoa doente, aos tratamentos e cuidados a ela
dispensados, bem como a gestéo e fluxo de informagéao e comunicagao
atinentes ao paciente das organizacdes de saude. Pinto (2006, p. 6).

Com as novas tecnologias de informag¢ao e comunicagao (TIC) na area
meédica, o prontuario do paciente que tinha a fungao de informar sobre a saude
e a doenca do individuo, passou a subsidiar a manutencdo da saude desse
mesmo paciente, favorecendo o compartilhamento de informagdes entre os
profissionais da area. A automacado do prontuario geralmente é feita por
empresas terceirizadas que sdo especialistas nesses procedimentos, pois
possuem profissionais qualificados e desenvolvem ferramentas eficientes para
seus clientes, porém, com acompanhamento de um profissional arquivista para
que todos os processos sejam verificados e nao ocorra perda da informacao.

O prontuario pertence ao paciente/funcionario e a ele deve ser entregue
uma coépia, mediante recibo, em caso de rescisdo do contrato de trabalho ou
encerramento das atividades da empresa. Sendo este método pouco utilizado
pelas instituicbes privadas da saude.

O prontuario deve ser organizado, mantendo o principio da proveniéncia,
assegurando sua importancia como fonte de informagéo para administragéo, o
paciente, ao corpo clinico e a sociedade em geral, conforme Conselho Regional

de Medicina do Distrito Federal.

Serve como instrumento de consulta, avaliagbes, ensino, pesquisa,
auditoria, estatistica médico-hospitalar, sindicancias, prova de que o
doente foi ou estd sendo tratado convenientemente, investigagdo
epidemio-légica, processos éticos e legais, comunicacdo entre os
profissionais de assisténcia ao paciente, defesa e acusacdo. O
prontuario completo possibilita avaliar o desempenho da instituicao
responsavel pela assisténcia ao enfermo. (CRMDF, 2006, p. 11).

Em principio todas as informagdes contidas nestes prontuarios indicarao
todos os procedimentos a serem realizados, demonstrando a importancia do
documento e sua autenticidade como fonte importante para seu respectivo fim.
Sendo também de grande importancia ao paciente, como cita Mezzomo (1991,

p. 246) que o “[...] o prontuario possibilita atendimento e tratamento mais rapido

e eficiente, mediante os dados em registro. Simplifica ou dispensa interrogatérios
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e exames complementares ja realizados, com redug¢ao do custo de atendimento
e do tempo de permanéncia hospitalar.”
E o autor também relata que a autenticidade deste prontuario serve de

aspecto legal para o médico:

E defesa legal como provas documentais em processos com
tramitacdo nos conselhos de classe e tribunais de Justica, facilita o
trabalho na elaboracdo da diagnose e instituicdo do tratamento.
Permite, a qualquer tempo, a realizagao de repetidas avaliagdes sobre
diagnéstico, tratamento e resultados obtidos e comparagao com outras
instituicbes. Da condigdes para que outro médico assuma o
atendimento quando necessario. Possibilita ao médico-legista a
emissao de pareceres periciais com mais seguranga, e define a
competéncia do profissional assistente. (MEZZOMO, 1991, p. 247).

3.1.3 Medicina do trabalho

A medicina do trabalho tem como fundamento a preservagao da saude do
trabalhador. Com um conjunto de agbes técnicas, sua atuacido resulta em
objetivos desejados pela sociedade através de instrumentos préprios.

Conforme as Conselho Regional de Medicina do Estado do Rio de Janeiro
(2003/2008):

A medicina do trabalho deve ser entendida como a arte de estudar,
prevenir e tratar as doengas que se originam do trabalho, utilizando os
alicerces técnico-cientificos da Medicina, em suas aplicagdes pessoais
e coletivas, tendo como ponto de partida as relagdes reciprocas que
ligam os problemas de saude/doenca dos trabalhadores ao ambiente
fisico e social no qual trabalham ou convivem. (CRMRJ, 2003-2008, p.
15).

Seguindo este raciocinio, a Medicina do Trabalho se configura em um
conjuntos de agdes que buscam a melhor condigao de vida e de trabalho para
os membros da sociedade, fundamentada na ciéncia e utilizando a tecnologia
como instrumento de trabalho essencial para o seu sucesso.

Alguns procedimentos sdo realizados através das agbes técnicas,
produzindo documentos com suas proprias identidades, especificados a partir
dos seus objetivos e que compde a formagao do prontuario médico. O exame
meédico Admissional determina o estado de saude do candidato ao emprego,
avaliando as condigdes fisicas e mentais especificas. O exame médico Periddico
evidencia os riscos ocupacionais, promovendo medidas de correcéo, através de

comparagdes sequenciais de resultados de exames. O exame médico de
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Mudancga de Fungéo visa avaliar as condi¢des fisicas e mental do (a) funcionario
(a) para suas novas atividades. O exame médico Demissional visa atender a
determinacao legal de avaliar a saude do funcionario, pela ocasido da resciséo.
O exame médico de Retorno ao Trabalho visa verificar a capacidade do (a)
funcionario (a), para as atividades e tarefas da sua ocupacgdo, apdés o
afastamento por 30 dias, por doencga, acidente ou parto.

Esta documentacdo necessita de um tratamento especial citado pelas

Diretrizes Gerais para o Exercicio da Medicina do Trabalho (2005):

a) as diretrizes e os objetivos da empresa em matéria de medicina do
trabalho, compreendendo as normas e resolugdes internas e as oficiais
sobre esse campo; b) as principais fungdes e responsabilidades que
se estabelecam em medicina do trabalho para serem aplicadas pela
administragdo; c) os riscos mais importantes para a saude e a
integridade fisica do trabalhador que fazem parte das atividades da
empresa, assim como as medidas para sua prevengao e controle; d)
as diretrizes, procedimentos, instrugdes e outros documentos internos
que se utilizem como referéncia para o gerenciamento da medicina do
trabalho. A documentacéo relativa ao sistema de gestédo deve: a) estar
redigida com clareza e ser feita de uma maneira que possa ser
compreendida por quem vai utiliza-la; b) ser revisada sempre que
necessario, ser divulgada e estar a disposigdo de todos os membros
da comunidade de trabalho. (DGEMT, 2005, p. 46).

Todos os registros médicos sao sigilosos, podendo ter acesso apenas o
proprio empregado, o meédico ou a pessoa autorizada pelo mesmo. A empresa
também podera solicitar informagdes clinicas do seu empregado, para fins de
comprovacao ou para analise de conteudos administrativos internos. Conforme
a legislacdo, empresa mantera o original em seu arquivo, por guarda com prazo
de 20 anos, ou em casos especiais de 30 anos. Estes registros médicos que irdo
compor o prontuario médico/paciente, sdo constituidos a partir de
procedimentos, como o exame admissional (PCMSO) que determina a saude do
paciente, assim como sua aptidao fisica para a pratica do trabalho; exame
periddico que devera ter carater sequencial, para diagnostico de possiveis
agravacgdes de saude; exame de mudanga de fungdo que avalia a capacidade
fisica e mental para as exigéncias de uma nova fungéo destinada pela empresa;
exame demissional que avalia a saude do empregado por ocasiao da rescisao
do contrato; e o exame de retorno ao trabalho que visa avaliar as condi¢gdes do

empregado apos o afastamento de 30 dias.
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De forma clara e coerente, a instituicdo necessita que uma das suas
adequacdes na gestdo arquivistica, seja referente ao acesso e difusdo da
informagéo. O funcionario deve ser esclarecido que ao ingressar em um novo
emprego, devera entregar a copia do seu prontuario meédico ao responsavel pela
atividade médica da instituicdo, dando continuidade ao seu perfil profissiografico

meédico.

3.1.3.1 Departamento Técnico de Medicina e Seguranga do Trabalho

Este departamento é responsavel pela realizagdo de todos os exames
citados no item principal referente a Medicina do Trabalho, presente nesta
pesquisa. A divisdo técnica de engenharia da seguranga do trabalho visa garantir
a prevencao de acidentes e doencgas referentes ao trabalho, proporcionando
qualidade de vida ao funcionario e garantido seguranca a empresa. Este
departamento é composto por diversos profissionais, como Técnico de
Seguranga do Trabalho, Engenheiro de Seguranga do Trabalho, Médico do

Trabalho e Enfermeiro do Trabalho.

A Seguranca do Trabalho é definida por normas e leis. No Brasil, a
Legislacdo de Seguranga do Trabalho compde-se de Normas
Regulamentadoras, leis complementares, como portarias e decretos e
também as convencgdes Internacionais da Organizagdo Internacional
do Trabalho, ratificadas pelo Brasil. Porque minha empresa precisa
constituir equipe de Seguranga do Trabalho? Porque é exigido por lei.
Por outro lado, a Seguranga do Trabalho faz com que a empresa se
organize, aumentando a produtividade e a qualidade dos produtos,
melhorando as relagées humanas no trabalho. (Design Saude, 2015).

Estes tipos de documentos surgem como exames requeridos por este
departamento, através de inspecodes, laudos, treinamentos ou palestras. A
segurancga do trabalho é regida pela Lei n® 6.514 (1997). De forma padronizada
estes exames originam-se em trés vias e por competéncia de guarda a ser

realizada da versao original pelo arquivo da instituicdo de saude, e copias a

serem guardadas pela empresa e pelo paciente.

3.2 FUNCOES ARQUIVISTICAS

De acordo com Rousseau e Couture (1998, p. 255) existem sete funcgdes

arquivisticas que sdo: “[...] producdo, avaliagdo, aquisicdo, conservacao,
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classificagcdo, descricado e difusdo”. Estas devem ser abordadas
independentemente da idade em que se encontram os documentos. Ou seja, na
idade corrente ja podem ser tomadas medidas de conservagao e difusdo, por

exemplo.

3.2.1 Criacao/Producao

Rousseau e Couture (1998) definem a criagdo/produ¢do como “uma
atividade de elaboracado do documento decorrente de uma funcao e/ou atividade
especifica de cada o6rgao [...].” As atividades dos o6rgados resultam em
documentos os quais originam os arquivos. De modo geral a produgdo do
documento decorre de uma atividade desempenhada por um individuo. Essa
atividade pertence juntamente a um grupo de atividades que integram as fungdes

do cargo desempenhado na instituigao.

3.2.2 Avaliagao

Visa controlar através de critérios de valor o volume documental para
impedir seu crescimento demasiado em numero e/ou volumes documentais.
Para Rousseau e Couture (1998):

Ao avaliar os documentos s&o definidos os prazos no arquivo corrente
e Intermediario e a sua destinagao final, considerando os valores
primarios e secundarios implicitos nos documentos. De maneira geral,
ao se falar em avaliagdo, o principal instrumento resultante dessa
fungao arquivistica é a Tabela de Temporalidade de Documentos - TTD
(ROUSSEAU E COUTURE, 1998).

O ato de avaliar documentos vem a ser uma atividade analitica e reflexiva,
onde sao verificados os valores legais, sociais, probatorios e histéricos dos
documentos. Vem a ser uma analise para definir quais documentos sao
realmente importantes e necessarios para a instituicdo e a comunidade. Para
Couture (2003):

A avaliagdo € o nucleo da arquivistica, por ser a segunda fungéo
realizada, apds a classificagao, pelo tipo documental. Fungdes como:
criagao, aquisi¢ao, classificagao, difusao, preservagao e o acesso aos
documentos estao relacionados as agoes realizadas na avaliagao. As
consequéncias destas a¢des sao determinantes nas fungbes seguintes
(COUTURE, 2003).

Também conforme Lima; Schafer (2012), podemos afirmar a seguinte
ideia sobre a avaliagao.
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A avaliagdo de documentos, fase posterior & classificacdo, cumpre a
funcéo de descartar o que ndo seja de interesse para as atividades das
organizagdes, como, também, para a sociedade em geral, que busca
informagdes para conhecer seu meio, seu passado e constituir uma
identidade. (LIMA; SCHAFER, 2012, p. 5).

3.2.3 Aquisicao

A aquisicéo “[...] refere-se a agdo formal que estabelece transmissao de
propriedade dos documentos de arquivo” (ROUSSEAU E COUTURE, 1998).
Podera ser realizadas através de doagées ou mesmo compras, dessa forma a
responsabilidade da guarda é transferida ao novo detentor do acervo
documental.

De acordo com o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005,
p. 84), caracteriza-se a “aquisigdo como a entrada de documentos, conforme um
ingresso de documentos em arquivo, seja por comodato, compra, custddia,
dacado, depdsito, doagdo, empréstimo, legado, permuta, recolhimento,

reintegracéo ou transferéncia [...]".

3.2.4 Classificagao

E composta pela criacdo e utilizacdo do plano de classificacdo de
documentos (PCD), elaborado no arquivo corrente, sendo este uma das formas
de organizar os documentos hierarquicamente. De acordo com o principio da
proveniéncia, sem misturar os documentos de diferentes fundos documentais.
“[...] A Classificagao torna a recuperagdo dos documentos mais eficiente e
eficaz”. (ROUSSEAU E COUTURE, 1998).

Segundo Lopes (2000, p. 155), classificacdo é uma atividade puramente
intelectual, “[...] visando agrupar os documentos conforme critérios previamente
estabelecidos, tendo como finalidade facilitar o acesso aos documentos”.

A classificacdo vem a ser o terceiro procedimento-chave na arquivistica,
juntamente com produgdo e avaliagdo. Ao aplicar estas trés fungdes tem-se a
base para a gestdo documental. Conforme Lopes (1997) na linha de pensamento
da arquivistica integrada “[...] qualquer procedimento relativo a classificacdo tem

impacto sobre as demais atividades de tratamento das informacdes.”
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Isso nos faz perceber que a classificacdo € a funcao arquivistica mais
importante, por criar condigdes necessarias para o cumprimento das demais

fungdes arquivisticas.

3.2.5 Descrigao

De acordo com o DBTA (2005, p. 66) a descricdo é o “conjunto de
procedimentos que leva em conta os elementos formais e de conteudo dos
documentos para elaboracéo de instrumentos de pesquisa”. Estes instrumentos
poderdo ser guias, catalogos, inventarios e outros, tendo como finalidade
recuperar a informacgéo agregada pelos documentos e a instituicdo a quem estao
referenciados. A descricdo arquivistica podera ser efetuada com auxilio de
normas.

O Conselho Internacional de Arquivos (CIA) estabeleceu normas para a
apresentacdo da descricdo, uma dela é a ISAD(G), uma norma geral para
descricdo. Em decorréncia de necessidade de adaptacdo as diferentes
realidades dos paises se fizeram necessarias adaptacdes para cada caso. No
Brasil chama-se Norma Brasileira para Descricdo (NOBRADE), sendo esta uma

adaptacado da ISAD(G) para o ambito das instituicdes brasileiras.

Normas para descricdo de documentos arquivisticos visam garantir
descricbes consistentes, apropriadas e autoexplicativas. A
padronizagdo da descricdo, além de proporcionar maior qualidade ao
trabalho técnico, contribui para a economia dos recursos aplicados e
para a otimizagao das informagdes recuperadas. Ao mesmo tempo em
que influenciam no tratamento técnico realizado pelas entidades
custodiadas, as normas habilitam o pesquisador ao uso mais agil de
instrumento de pesquisa que estruturam de maneira semelhante a
informacao (NOBRADE, 2006, p. 10).

A Nobrade (2006) apresenta oito areas de descri¢ao que séo:

1) area de identificagdo, onde é registrada a informagéao essencial para
identificacao da unidade de descri¢cdo; 2) area de contextualizagao,
onde é registrada a informagdo sobre proveniéncia e custodia da
unidade de descricao; 3) area de conteudo e estrutura, onde se registra
informacgao sobre o assunto e a organizagdo da unidade de descri¢céo;
4) area de condigbes de acesso e uso, onde registra informagdes sobre
0 acesso a unidade de descri¢do; 5) area de fontes relacionadas onde
se registra informagé&o sobre outras fontes que tém importante relacéo
com a unidade de descricdo; 6) area de notas, onde se registra
informacgao sobre o estado de descri¢do que n&o tenha lugar nas areas
anteriores; 7) area de controle da descricdo, onde se registra
informagdes sobre como, quando e por quem a descricdo foi
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elaborada; 8) area de pontos de acesso e descri¢gdo de assuntos, onde
se registra os termos selecionados para localizagao e recuperagao da
unidade de descricao (NOBRADE, 2006).

3.2.6 Conservagao

E a funcdo arquivistica que visa proteger os documentos arquivisticos de
fatores internos e externos, bem como sinistros. A conservagcao compreende a
manutencao de condigdes ideais, pequenos reparos e grandes intervengdes nos

documentos.

Preservar informacéao relevante requer atualmente o envolvimento de
equipes multidisciplinares na selegdo de preservagdo, no
estabelecimento de prioridades com base no valor informacional, na
demanda de uso e na vulnerabilidade do meio. A partir destes dados,
podem ser definidas politicas que asseguram o acesso continuado. A
preservagao deve ser uma questao de constante interlocugdo com as
equipes de gestdo documental, ou desenvolvimento de colegdes
(BECK,2006, p.14).

De tal maneira, a preservagao visa prolongar a vida dos documentos e

garantir o acesso no futuro.

3.2.7 Difusao

E a atividade que leva ao publico parte da meméria depositada nos
acervos, vem para mostrar aos usuarios aquilo que lhe é de interesse e/ou direito
de saber. Para Perez (2005, p. 7), a difusao “vem a ser a divulgagao, o ato de
tornar publico, de dar a conhecer o acervo de uma instituicdo assim como os
servigcos que esta coloca a disposicado de seus usuarios [...]".

Neste aspecto a difusdo se relaciona com o acesso, assim atualmente
vem sendo necessario aos acervos adaptar-se a leis, como a lei n® 8.159, de 08
de janeiro de 1991, a Lei de Acesso a Informacgé&o. A LAl vai de encontro a cultura
do acesso, ou seja, a cultura do sigilo € abolida, sendo assim o0 acesso € o padréao
e 0 sigilo passa a ser a excegao.

No caso de instituicdes privadas, a difusdo requer medidas que possa
estabelecer conexao entre o arquivo e os funcionarios que estao habilitados a

pesquisar os documentos.

Atualmente, ha consenso em torno da necessidade dos arquivos e/ou
instituicdbes custodiadoras de documentos de valor permanente
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direcionar suas agdes aos usuarios, ou seja, devem servir a sociedade
e seus diversos agentes (JARDIM, 2004).

Porém, se entende por difusdo aquele conjunto de documentos que
possuem caracteristica e interesse publico, diferentemente do conjunto de
documentos de instituicdes privadas que possuem suas proprias normas €
vigéncias para difusdo da sua produgcado documental. Considera-se difusdo como
um conjunto de agdes estratégicas para a promogao da instituicao custodiadora
e do seu proprio acervo.

Para Arendt (2013, apud FERNANDES 2002, p. 4), estas ag¢des estao

delimitadas em trés elementos:

O acesso fisico: € o segmento que se preocupa com a guarda € a
conservagdo do acervo e com a instalacdo de infra-estrutura e de
ambiente de consulta na instituicdo. Este compreende as politicas de
aquisicao e de preservagao de acervo, bem como politicas de provisdo
de salas e equipamentos que permitem o uso e a reproducdo de
diferentes formatos documentais. O acesso legal: € o conjunto de
procedimentos que se preocupa com o0s aspectos juridicos dos
documentos arquivisticos, relativos a difusdo da informacao, ou seja,
com os aspectos permissivos e restritivos quanto a publicizagdo de
documentos de arquivos. Neste aspecto, estao inseridas as politicas
de aquisi¢do de acervos e as politicas de formalizagcao de termos de
custédia de acervo e de responsabilidade pelo uso da fonte
documental. O acesso intelectual: € o segmento que se refere as
politicas que define as linhas tematicas do acervo e sua ampliagcédo
conforme demandas institucionais e do publico, as politicas de
metodologias de arranjo e descrigéo, as politicas culturais de difusdo
ou publicitacdo do acervo e a capacidade de teorizagdo do fazer
arquivistico. (ARENDT (2013, apud FERNANDES 2002, p. 4).

No ultimo item destacado por Arendt, em referéncia a Fernandes, indica-
se como um grande ponto a ser observado ao entender sobre o0 acesso
intelectual. A difusdo n&o esta relacionada apenas com acesso ou promog¢ao do
acervo da instituigdo ao meio externo, isto €, ao publico, mas sim em pensar
difusdo como método de aprendizado no meio interno da instituigcdo, capacitando
e orientando funcionarios a entenderem o0s processos de uma gestédo
arquivistica. Assim, promovendo uma conexao entre os documentos produzidos

e aqueles que se utilizam das suas informacgdes em suas respectivas fungdes na

instituicao.



38

3.3 OS PRINCIPIOS ARQUIVISTICOS E A CONCEPCAO DE DOCUMENTO

A Arquivologia € uma ciéncia que estuda os documentos, os quais s&o
condicionados aos principios de autenticidade, integridade, organicidade e
unicidade. A definicdo de documento de arquivo € apresentada por Bellotto,

como aqueles documentos que sao:

Produzidos por uma entidade publica ou privada, ou por uma familia,
ou por uma pessoa, no transcurso das fungdes que justificam sua
existéncia como tal, guardando esses documentos relagdes organicas
entre si. Surgem, pois, por motivos funcionais administrativos e legais.
Tratam sobre tudo de provar, de testemunhar alguma coisa. Sua
apresentagao pode ser manuscrita, impressa ou audiovisual; sdo em
geral exemplares unicos e sua gama é variadissima, assim como sua
forma e suporte. (BELLOTTO, 2006, p. 37).

Sendo assim, a arquivistica agrega principios como a relagdo organica,

que € a relagdo dos documentos entre si, é ela quem vai dar sentido para a

massa documental produzida. Para Rosseau e Couture (1998):

Os documentos produzidos por entidades ou pessoas poderao estar
em diferentes suportes, sendo regidos por requisitos como forma fixa
e conteudo estavel. A manutencao desses pré-requisitos resulta no
fortalecimento da confiabilidade depositada na entidade detentora de
acervos arquivisticos. Com relagdo ao seu principio de proveniéncia,
os documentos de uma mesma proveniéncia ndo devem ser
misturados com outra proveniéncia e deverdo ser conservados
segundo a sua ordem primitiva, caso exista uma ordem original.
(ROUSSEAU e COUTURE, 1998).

Conforme Rodrigues e Aparicio (2003, p. 115), a proveniéncia é o “[...]
principio segundo o qual os arquivos originarios de uma instituicdo ou de uma
pessoa devem manter sua individualidade, n&do sendo misturados aos de origem
diversa”. Dessa forma entende-se como principio da proveniéncia como sendo
os documentos pertencentes a uma unica origem, nao sendo misturados com
documentos oriundos de diferentes instituicdes, por exemplo. A identificacao da
proveniéncia dos documentos vem a ser o primeiro passo para a definicdo do
fundo documental.

Segundo Duchein (1996), para se enquadrar como fundo uma entidade
devera apresentar caracteristicas como “[...] identidade juridica proépria,
autonomia fisica e financeira”. Apds ter o conceito de fundo definido, parte-se

para a abordagem dos documentos, o principal objeto de estudo da arquivistica.
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Os documentos de arquivo possuirdo valores diferenciados em sua esfera
histérico-legal, dessa forma sdo designados por Schellenberg (1974), como valor

primario e secundario.

O valor primario se refere aqueles documentos de ordem
administrativa, juridica ou fiscal e o valor secundario se refere aos
documentos de ordem histérico-probatério e histérico informativo. O
acervo arquivistico é dividido em trés idades documentais, que sao
corrente, intermediaria e permanente. (SCHELLENBERG, 1974).

Conforme Rousseau e Couture (1998), “no arquivo corrente os
documentos estdo em vigéncia e devem estar préximos da administracéo por
causa de seu uso frequente [...]". Os documentos do arquivo corrente fazem
parte do cotidiano da administragao e por isso sao designados como de valor
primario.

Conforme Lopes (2000, p. 14) o arquivo intermediario € “a fase de semi-
atividade onde os documentos sdo transferidos do arquivo corrente para o
arquivo intermediario por sua baixa frequéncia de utilizagao [...]", nesse arquivo
intermediario os documentos permanecessem até seguir para sua destinacao
final.

A acado de recolhimento levara o documento ao arquivo permanente,
devido a outro valor que n&o seja o primario, pois cumpriu a fungao para o qual
foi criado.

O arquivo permanente abrange documentos de guarda permanente

devido ao seu valor secundario seja ele historico informativo e/ou probatorio.

3.4 A GESTAO DE DOCUMENTOS ARQUIVISTICOS

A histéria humana comecgou a ser reescrita através de achados e
pertences de povos antigos, 0s quais serviram de comprovacdo de suas
atividades, caracterizando-se como uma documentagao histérica. Com o avango
da sociedade e da tecnologia, métodos de arquivamento precisaram ser criados
para gerir essas informagdes antigas e as novas. Um exemplo que caracteriza o
apice deste agravamento pela necessidade de uso e guarda dessas grandes
massas documentais acumuladas foi a Segunda Guerra Mundial, levando ao

desenvolvimento da gestao dos documentos.
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A gestao de documentos arquivisticos tem por objetivo principal assegurar
a produgéo de documentos, manter a organizagao do acervo, controlar de forma
segura a eliminagédo ou a guarda permanente destes documentos, assim como
garantir a preservagao e a conservagao com objetivo de assegurar o acesso a

informacéao, para servir de suporte para decisdes relevantes da empresa.

A criagdo e acumulacido de documentos por uma instituicado e/ou
pessoa ocorre sempre de acordo com as atividades e fungdes
exercidas por ela durante sua existéncia”. A vida de uma instituicao
criada comeca pelo seu registro que € documentado em contratos para
poder prestar algum servigo a comunidade em que esta inserida. Estas
atividades afins devem ser elaboradas para atender as necessidades
de seus usuarios. (PAZIN, 2005, p. 9).

Para que se possa pensar gestao ndao s6 como uma forma de garantir a
comprovagao histérica do documento de arquivo, mas também na sua
importancia para assegurar a produgado documental, a gestdo de documentos
arquivisticos esta baseada em conceitos e teorias que constroem um processo

metodoldgico e aperfeicoam a eficiéncia dos processos.

A gestdo de documentos € um processo arquivistico que, com menor
custo e maior eficiéncia e eficacia, busca intervir no ciclo de vida dos
documentos, visando reduzir, seletiva e racionalmente, a massa
documental a proporgdes manipulaveis até que a ela tenha destinagao
final (expurgo ou recolhimento aos arquivos permanentes). (AMARAL;
MEDEIROQOS, 2010, p. 2).

Diante disso, Roncaglio; Szvarga; Bojanoski; (2004) afirmam que:

Administrar ou gerenciar documentos arquivisticos, a partir da
aplicacao de conceitos e teorias difundidas pela Arquivologia, garante
as empresas publicas ou privadas obter maior controle sobre as
informagdes que produzem e/ou recebem, racionalizar os espagos de
guarda de documentos, desenvolver com mais eficiéncia e rapidez
suas atividades, atender adequadamente clientes e cidadaos.
(Roncaglio; Szvarca; Bojanoski, 2004, p. 5).

Conforme a LAI (1991), que se refere aos arquivos publicos, mas também
aos arquivos privados constituidos por pessoas fisicas ou juridicas, gestao de
documentos € “[...] o conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes
a sua producao, tramitagao, uso, avaliagdo e arquivamento em fase corrente e
intermediaria, visando a sua eliminacdo ou recolhimento para guarda

permanente”.
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Estes procedimentos de gestdo arquivistica, quando implementados,
garantem manter fases de organizagao desde a produgdo documental até seu
tramite ao arquivo, para que o acervo no setor de arquivo nao fique delimitado
para o acesso exclusivo do profissional arquivista, mas que seja um espaco para
a pesquisa de outros funcionarios e que esteja de forma estruturada,
compreensivel e ordenada, para que possa ser utilizado e recuperado de forma
rapida, caso haja alguma alteragdo administrativa no quadro de funcionarios ou
qualquer outra interferéncia interna ou fator que possa criar mudancas.

Neste panorama, Lunaderlli; Moreno; Nishitani e Soares (2011)

caracterizam a gestao arquivistica em seus principais pontos:

“a) oferece maior protegdo a informagdo, uma vez que evita a
dispersdo dos documentos e o seu oferece maior protegdo a
informagao, uma vez acesso por pessoas nao autorizadas e privilegia
sua conservagao ou integridade fisica e intelectual; b) propicia a
redugcdo criteriosa da massa documental e do espago fisico ou
eletrénico (imaterial) utilizado, fato esse que concorre para a
racionalizagéo e até diminuigdo dos custos; c) contribui de forma rapida
e eficiente, para o acesso e uso dos documentos existentes.”
(LUNARDELLI; MORENO; NISHITANI; SOARES; 2011, p. 6).

Para as instituigdes que atuam na area da saude existe uma legislagao

federal e do Conselho Federal de Medicina, orientando o controle sobre a

documentacgao produzida para cada paciente.

3.4.1 Teoria das trés idades

Todo documento que integra o arquivo de uma pessoa fisica ou juridica
percorre por um ou mais periodos conforme sua utilizacdo e a frequéncia, este
periodo € conhecido como ciclo de vida, e € composto por trés periodos
conhecidos como atividade, semi atividade e inatividade, tendo uma
nomenclatura diferente para a arquivistica moderna, sendo corrente,
intermediario e permanente. Esta divisdo em reparticdes ajuda o arquivista a
compreender as atividades da instituicdo e encaminhar de forma correta os
conjuntos de documentos.

O que poderia ser apenas o estudo de dois periodos do ciclo de vida, com
a explosdo documental a partir de 1940, se tornou trés periodos e conforme a
evolucdo das atividades arquivisticas e sua complexidade, também a
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democratizacdo dos meios de reprodugcdo da informacdo, evidenciou a
importancia da modernizagdo dos arquivos e o carater essencial de se criar um
periodo entre a atividade e a inatividade, conhecido por semi atividade ou hoje

por intermediario.

3.4.1.1 Arquivo corrente

Podemos considerar como a primeira idade, sendo indispensavel para o
cotidiano de uma administracdo ou fonte geradora, constantemente consultado

e precisa estar disponivel de forma rapida ao ser solicitado.

E o periodo durante o qual os documentos “ativos” sdo indispensaveis
a manutencdo das atividades quotidianas de uma administragao.
Formam entdo o arquivo corrente. Chamados a ser utilizados
frequentemente, devem permanecer o mais perto possivel do utilizador
ou, se estiverem em meméoria de computador, ser facil e rapidamente
acessiveis. Sem serem necessariamente utilizados todos os dias, os
documentos “ativos” tem sua principal caracteristica no fato de serem
essenciais ao funcionamento quotidiano. (Rousseau e Couture, 1998,
p. 115).

O DBTA (2005) também enfatiza sobre o uso frequente no cotidiano da

instituicdo, caracterizando o principal objetivo dos arquivos correntes.

Conjunto de documentos, em tramitacdo ou ndo, que, pelo seu valor

primario, € objeto de consultas frequentes pela entidade que o

produziu, a quem compete a sua administragdo. (DBTA, 2005, p. 28).

Apbés o término deste periodo de atividade, estes documentos
automaticamente passam para a fase intermediaria ou diretamente para o

permanente.

3.4.1.2 Arquivo intermediario

Podemos considerar como a segunda idade, quando os documentos nao
precisam assegurar atividades quotidianas e por estas razdes nao necessitam
estar perto do utilizador, pela diminuicdo na sua frequéncia de uso. O fator
importante que consolidou a criacdo deste periodo foi a economia de espaco e

de equipamentos. Outra curiosidade e de grande importancia deste periodo, é
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que muitos documentos podem retornar com frequéncia a sua atividade, como
ocorre no corrente.
Para compreender este periodo, Rousseau e Couture (1998)

exemplificam:

Uma vez que o empregado saiu da organizagdo, os documentos
contidos no seu processo ficam em periodo de semi atividade. Com
efeito, esses documentos devem sempre corresponder aos objetivos
da sua criagdo (motivos de ordem administrativa, legal ou financeira),
mas a fraca frequéncia da sua utilizagdo ndo aconselha uma
conservacgéao perto do utilizador. (Rousseau e Couture, 1998, p. 116).
O DBTA (2005) analisa este periodo como uma fase de espera para a

documentagao ter a sua destinagdo encaminhada.

Conjunto de documentos originarios de arquivos correntes, com uso

pouco frequente, que aguarda a destinagédo. (DBTA, 2005, p. 31).
Este periodo, criado apds a explosao documental que criou fatores a
serem mudados para encaminhar de forma correta os documentos e aumentar
a eficiéncia dos arquivos, se torna importante por se tratar de uma etapa onde a
documentagdo podera retornar a sua atividade inicial, colaborando com as
atividades da parte administrativa ou se tornando inativo, constatando seu valor
histérico e encaminhado ao permanente ou com tempo estipulado pela Tabela

de Temporalidade para eliminagao.

3.4.1.3 Arquivo permanente

Este é o periodo conhecido como a terceira idade, quando os documentos
ja cumpriram suas finalidades e desenvolveram as atividades da instituicdo. Ao
longo do caminho percorrido até chegar a este periodo, os documentos podem
ser eliminados ou por terem seu conteudo de valor probatdrio e historico, estardo
preservados e resguardados na fase permanente por definitivo. O acervo publico
permanente, de uma cidade, do estado ou da republica federativa do Brasil,
devem ser armazenados como fonte histdrica, conservados e disponibilizados a
populacdo. O acervo privado permanente, neste caso dos arquivos médicos, é
sigiloso, e devera ser disponibilizado apenas mediante autorizagdo do paciente

ou pessoa autorizada e a alta cupula da instituicao de saude.
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Para exemplificar essa transicdo entre o periodo intermediario ao

permanente, Rousseau e Couture (1998) exemplificam:

O nosso processo de pessoal ou antes de algumas das pecas que o
compdem, terminado o periodo de intermediario (regra geral, depois
da morte da pessoa a que dizem respeito), poderiam ser conservadas
como arquivos definitivos, sendo o resto eliminado. Percebemos, pois,
que o processo, que neste caso foi depurado, ndo é guardado para
responder 0s objetivos da sua criagdo mas sim para testemunhar a
passagem desse empregado pela organizagdo. Neste caso, estamos
perante o valor secundario do documento. (Rousseau e Couture, 1998,
p. 116).

Estes periodos compéem modos arquivisticos dos profissionais e de
autores da area para encontrarem métodos praticos de organizarem
estrategicamente e com prudéncia todos os caminhos a serem percorridos pela
documentagédo, para que todas as suas fases sejam completas conforme o seu
valor. Porém, todas as situagdes devem ser analisadas e de certa maneira,
apenas o método de trés periodos de ciclo de vida ndo pode se tornar formato
padronizado a todas as instituicbes e sim um tratamento que se adeque as

atividades desta organizacéo.

Para um documento desses, sera que o periodo de intermediario
comega dois ou trés anos depois da sua criagdo? Quem pode afirmar
categoricamente que, numa dada organizagdo, a frequéncia de
consulta de documentos armazenados em locais administrativos
decresce de modo significativo trés anos e cinco meses depois da
criacao deles? (Rousseau e Couture, 1998, p. 116/117).

Apesar de textos normativos e regulamentos, podemos considerar a
dificil tarefa de interpretar a fronteira que existe, por exemplo, entre o corrente e
o intermediario ou até mesmo os critérios utilizados para separar o intermediario
do permanente, ou como aqueles documentos que estédo a ser eliminados, que
devem ser pensados e estudados com clareza sobre o seu valor, enfim, se
tornando uma matéria relativa na arquivistica. Algumas nog¢des como o valor

primario e secundario dos documentos, também devem ser considerados para

maior clareza destes periodos.
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3.4.2 Atividades da gestao arquivistica

A gestdo arquivistica esta determinada através de estratégias e métodos
que mantenham o fluxo, a organizagao e a eficiéncia dos processos de métodos

arquivisticos. Neste aspecto pode-se citar:

a) Controle da Produgéao

Conjunto de medidas e rotinas que otimizam a produgédo de documentos.
Através desse controle, a informagao pode ser produzida de forma estruturada
e inteligivel, registrada em um suporte adequado e inserida num canal de difusédo
apropriado, levando-se em conta questdes administrativas, legais, financeiras e
histdricas. O controle da producgao evita a criagdo de documentos inadequados,
inuteis e ndo essenciais, diminuindo o volume a ser manuseado, controlado,

armazenado e eliminado.

b) Classificagao

Classificagdo é um conjunto de operagdes intelectuais e fisicas que visa
representar os documentos de arquivo de acordo com as estruturas, atividades
e fungdes do organismo produtor. Através dela é possivel visualizar a ligagcao
dos documentos com as respectivas atividades e fungdes que lhe deram origem.
Por isso a classificagdo € légica.

A classificagao constitui-se em uma primeira etapa descritiva, orienta o
arquivamento e permite o acesso aos documentos contidos nos arquivos, além
de langar as bases seguras para a avaliagao.

Os instrumentos resultante da atividade de classificagdo sdo o Codigo de

Classificagado Documental e o Plano de Classificagdo Documental.

c) Ordenagao

Ordenacgao é a forma como se dispbe fisicamente os documentos de um

mesmo tipo, de acordo com um elemento convencionado para sua recuperagao.

Seu objetivo é facilitar e agilizar a busca direta dos documentos. Note que,
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mesmo que os documentos pertengam a uma mesma funcio/atividade e a um
mesmo tipo, eles podem atingir um volume significativo. Portanto a adogao de
critérios de ordenacao pretende evitar que, para localizar um unico documento,

se consulte muitos outros do mesmo tipo desnecessariamente.

d) Utilizacao

Envolve o controle, o uso e 0 armazenamento de documentos necessarios
para o funcionamento das atividades de uma instituicdo. Essa medida tem por
finalidade ratificar a rapidez em disponibilizar os documentos solicitados para as
atividades da instituicdo, com o uso efetivo da informagdo e dos arquivos

correntes.

e) Destinagéo

Sendo a atividade mais complexa e critica, pois envolve a decisao sobre
os documentos que devem manter se seu carater de permanente, quando ha
grande importancia para a preservagao da memdria ou aqueles que deverao ser
eliminados por razdes administrativas e legais. Essa atividade podera apenas
ser realizada através de outro instrumento resultante da gestdo e,
consequentemente, da classificagao, a Tabela de Temporalidade.

Estes cinco pontos citados acima colaboram para demonstrar que as
atividades realizadas no decorrer do projeto e descritas por este presente
relatério, mostram que todos os objetivos realizados foram baseados em
conceitos elaborados por autores na area da Arquivologia e de outras areas,
dando suporte para que a reorganizagdo deste acervo pertencente a parte
administrativa da instituicdo, assim como a manuteng¢ao da sua organicidade e
a criagdo de um instrumento auxiliar de gestdo documental, a TDD, estejam
atendendo a necessidade da instituicdo, construido através da pesquisa de

outros instrumentos utilizados no setor publico e privado.
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4 MANUAL

O manual € uma forma de instrumento auxiliar utilizado com frequéncia
em outras utilidades que pretendem atender as necessidades de algum cliente.
E de maneira descritiva e ilustrativa que pretende orientar e solucionar davidas
frequentes, baseado em determinagdes ou citagdes, para que os procedimentos
sejam realizados de forma padréo, quando utilizados em empresa, para que as
agdes sejam executadas em conjunto ou individual, conforme as regras da
instituicao.

Em outras palavras, a revista Conceitos (2010) define:

Manual significa um guia de instrugbes que serve para 0 uso de um
dispositivo, para corregéo de problemas ou para o estabelecimento de
procedimentos de trabalho. Os manuais sdo de grande importancia na
hora de transmitir informacgao as pessoas para desenvolver-se em uma
determinada situagdo. Geralmente é comum que o0s manuais
acompanhem os produtos oferecidos no mercado, como uma forma de
suporte ao cliente que o compra. Neste caso, o manual costuma ter
uma descrigao do produto e de sua utilizagao, seja para obter um bom
rendimento como também para explicar e evitar possiveis problemas.
(CONCEITOS, 2010).

Este instrumento auxiliar precisa ser elaborado e atualizado conforme as
necessidades de cada instituicao e através dos seus objetivos e da instituicdo ou
empresa a ser utilizado. A vantagem deste instrumento é ser uma fonte de
informacdo, evitando discussdes ou equivocos, delimitando também a
improvisagao e sendo uma forme de difusdo sobre métodos a serem aplicados,

para a eficiéncia do trabalho.
Para Cury (2007):

Os manuais sdo documentos elaborados dentro de uma empresa com
a finalidade de uniformizar os procedimentos que devem ser
observados nas diversas areas de atividades, sendo, portanto, um
6timo instrumento de racionalizacdo de métodos, de aperfeigoamento
do sistema de comunicagdes, favorecendo, finalmente, a integragcéo
dos diversos subsistemas organizacionais (CURY, 2007, p. 425).

Para que o manual esteja de forma clara e coerente com seus objetivos,
€ preciso que seu conteudo esteja de acordo com as propostas que lhe fez ser

idealizado e produzido. O Manual de Gestao Arquivistica, referente a presente

pesquisa, se caracteriza por ser um manual de instrucdes especializadas.
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O manual de instrugbes especializadas objetiva discriminar as
principais normas e instru¢cdes que se aplicam as operagdes
executadas pelos ocupantes de determinado cargo, ou seja, € uma
espécie de guia de trabalho voltado para um grupo profissional
especifico. (NETO, p. 8)

A finalidade deste instrumento auxiliar € possibilitar um maior e melhor
treinamento para um grupo especifico de profissionais, como a de difundir os
meétodos e novas informacdes referentes a um conteudo especifico. Para que o
manual seja criado de forma completa, mesmo sendo simplificado, devera conter
uma estrutura basica com apresentagao, indice numeérico ou sumario, instrugdes

de uso, conteudo basico, apéndice, glossario e bibliografia.
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5 CONCLUSAO

Para elaborac&o desta pesquisa, um amplo e longo estudo foi realizado
para que as necessidades apresentadas pela instituicdo de saude Protege
Medicina Assistencial e Empresarial fossem resolvidos apds a construgdo de um
produto que fosse capaz de colaborar com o trabalho arquivistico realizado na
instituicdo. Sendo um dos primeiros instrumentos auxiliares a serem criados na
area da saude, conforme constatado através de pesquisas, e podendo servir
como modelo e referéncia a ser aperfeicoado a outras instituicdes, conforme a
sua forma de organizagao, fica evidente que a construgdo do Manual de Gestéo
Arquivistica se torna uma grande ferramenta a ser utilizada pelas instituicdes de
saude, com o objetivo de orientar, difundir, demonstrar e controlar os processos
através da gestao arquivistica, conectando o setor de arquivo com os outros
setores da instituigéo.

A Protege, a partir da construgdo deste modelo de instrumento, podera
valorizar outros critérios arquivisticos que precisam ser melhorados, implementar
aos poucos com o profissional arquivista o seu Plano de Classificagao, assim
como construir uma Tabela de Temporalidade e uma Comissao Permanente de
Avaliagao, para que todos os processos sejam de certa forma padronizados, que
a seguranca dos arquivos médicos estejam conforme as orientagbes e que o
tempo decorrido para pesquisas ou solicitagbes, assim como 0S processos
judiciais, estejam gradativamente diminuindo e colaborando para a eficiéncia da
instituicdo de saude, que visa sua prioridade ao atendimento da populacao e as
suas empresas cadastradas.

A pesquisa se torna relevante desde a sua fase inicial por se tratar da
construgcao de um instrumento auxiliar, o Manual de Gestao Arquivistica, que
visa tornar o trabalho arquivisitico realizado com documentos médicos,
produzidos por um dos setores mais importante da instituigdo, a Policlinica,
através da Medicina do Trabalho, que atende o centro de qualquer empresa
cadastrada, que é a qualidade de vida destes trabalhadores e o seu tratamento.
Conforme a necessidade de buscar solucdes para uma difusdo interna sobre os
procedimentos adotados no setor de arquivo, como também diminuir o tempo

decorrido da pesquisa em prontuarios, o trabalho apresentado se torna uma
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ferramenta a ser aperfeicoada e utilizada por outras instituicbes que apresentem
dificuldades para realizarem a gest&o arquivistica.

Ao longo do trabalho e do tempo de estagio por parte do académico, foi
possivel perceber as dificuldades do setor de arquivo em realizar o seu trabalho
pela falta de recursos materiais e de espaco fisico, assim como a incompreensao
da parte administrativa sobre a necessidade de mudanca dos métodos que
estavam a ser utilizados; a importancia deste acervo que contém documentos da
area da saude, compostos por informagdes sigilosas sobre a saude de um
paciente, que poderao ser utilizados para comprovacgdes judiciais ou de historia
clinica.

A criagcdo do Manual de Gestao Arquivistica visa ser uma instrumento de
sucesso, pois esta ferramenta estara contribuindo com o aperfeicoamento do
setor de arquivo, melhorando os procedimentos da instituigdo e difundindo estes
meétodos a profissionais de outros setores. Sendo um instrumento em meio fisico,
que pode também ter sua colaboragcdo no meio digital, através da rede mundial
de computadores.

A oportunidade de desenvolver este trabalho em uma instituicdo onde o
autor também teve sua experiéncia profissional, proporcionou maiores
conhecimentos sobre o tema, bem como reunir documentos com informacdes
importantes, em uma das areas mais complexas para o trabalho arquivistico,
como a area da saude, evidenciar os problemas a serem corrigidos, descobrir
que nao teremos a oportunidade de mudar tudo o que achamos de errado, mas
nos abre oportunidade intelectual para que se busque novas ideias, novas
citagdes de autores e que se construa novos métodos de corregdes, assim como
conversar com o setor administrativo, tentar implementar aos poucos as
corregdes e conhecer o tramite, a producéo e os setores que necessitam do setor
de arquivo para o funcionamento da institui¢ao.

Um dos problemas encontrados ao longo deste processo de construgao
da presente pesquisa, foi a dificuldade de entender os processos adotados pela
instituicdo em todos os setores, a tramitagdo, como a responsabilidade pela
documentagdo, sendo de ampla desorganizagdo entre os setores e
despreocupacao de diretores e da parte administrativa com o tratamento
realizado em seus acervos, assim como as inumeras transferéncias de arquivos

e a distancia de localizagao entre os setores.
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Por outro lado, a ampla liberdade para a construcao deste instrumento, as
corregdes realizadas ao longo do trabalho que foram sugeridas, a ideia de que o
setor de arquivo € de grande importancia para o funcionamento da instituicéo,
entre outros avangos, demonstram que mesmo nao havendo grande aprego por
parte dos diretores e da parte administrativa sobre estas questdes do trabalho
arquivistico, todas as ideias que forem de utilidade para a eficiéncia dos setores
da empresa, estardao sendo aceitas e implementados, conforme os custos e a
sua relevancia.

Com isso é possivel concluir que a ferramenta a ser utilizada é de acesso
facil, com custo baixo para a sua criagdo, que podera ser atualizada,
remodelada, podendo ser simples ou longa, com informag¢des basicas ou
detalhadas, em meio fisico ou digital, mas que atendera as necessidades do
setor de arquivo em difundir os seus métodos de gestado, assim como contribuir
com a eficiéncia do trabalho de pesquisa dos outros setores.

Ao final deste trabalho, concluimos que o objetivo final foi atingido, visto
que a criacao do Manual de Gestao Arquivistica que contenha informagdes
essenciais e basicas, assim como conhecer a estrutura, a historia, as
necessidades da instituigdo e a abordagem sistematica com os outros setores
da instituicdo para que fosse possivel compreender as melhorias a serem
efetivadas com a ferramenta, teve um resultado final positivo e que sera ainda
mais satisfatério com a implementacgao e as futuras conversas e palestras a fim

de difundir o objetivo do instrumento auxiliar.
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APENDICE D - REFERENCIA CONCEITUAL

1. Referéncia Conceitual
1. Referéncia Conceitual

= 12 LeiN° 8159, de 8 de janeiro de 1991

“Consideram-se arquivos os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por
instituicSes de cavo! publico e entidodes privadas. em decoméncia do exercicio de a"deodﬂ
especilicas, bem como por pesioa fica. qualquer que seja o suporte da Informagdo ou & natureza
dos documentos.”

= 1.1 Histéria

A origem da arquivistica ndo é conhecida. No entanto, as duas primeiras obras sobre o assunto,
de que se tem conhecimento, foram dois mcnuols de auloria do nobre alemao Jacob von
Esses da ciéncia forami Impfessos em 1571, sob o fitulo "Von
der Reg gk} i ). e f itos durante a primeira metade do
século XVI, por isto linge pode ser i o "pal’ desta discipling, e seus
manuais podem ser i is pelo de uma fradigd
que confinuou @ existir na Alsmcnhc durante pelo menos mais dois séculos. Em 2010, os
manuais de Ramingen foram fraduzidos do alemao para o inglés por JBLD Stromberg.

1.2.1 Disposicses Gerais

An. 1° - E dever do Poder Pubiico a gestdo documemal Lo e pvomao especial o documentos de
oxauives, como kskumento de apolo & ac ienifico e como
Slomontos 96 prova & lmormnc
At 2° - Consideram-se ar para o3 fins desta Lei. o5 conjuntos de documentos produzidos
recebidos por Grates pUbICos. INU 565 e cardter PUDIC & eni3ades pivadas. e decoréncis Go
exercicio_de ofividades especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer que sejo o suporte da
inchio ol nokeess cios docymentes.

Ciéncia e disciplina que objetiva gerenciar todas as informagdes que possam ser registradas
em documentos de arquivos. Para fanto, ufiizase de principios, nommas, fécnicas e
pvocedlmenlos dnversos. que sdo aplicados nos Processos de composicdo, coleta, andlise,

uhﬁmqw 3

jestdo d © conjunto de & operacdes fécnicas
Tlaies & s produco. amitag 8o, uso, GvalocBo & ©om fase corrente &
visa

Art. 4° - Todos tém direito a receber dos 6rgdos publicos informagdes de seu interesse parficular ou de
Interesse coleftvo ou geral. confidas em documentos de arquivos, que serto presiadas no prazo da lolud::ﬁ
nsa da socied

a o d

pena
do Es'udo bem como & inviolabiidade da infimidade. da vida prvada, da honra & do

i 0 o G Lei.
consul §
==, oS da violagdo
5 do sigilo, sem prejuizo das acw pennl civil @ administrativa.

1. Referéncia Conceitual 1. Referéncia Conceitual

= 1.3.Funcdes arquivisticas
= 1.3.3 Aquisicdo

De acordo com Rouseau e Coulute (1998, p. 255] existem sete funcdes arquivislicas que 30: produgdo.

depangantan ‘M'M‘ a7 avs o encomam os Gamumentes, O teld na Sade Soments 10 padem ser A aquisicdo refere-se & acdo formal que estabelece transmissdo de propriedade dos
ndependentemenie qua s e o8 "

poTon i e documentos de arquivo (ROUSSEAU E 8OUIURE 1998). Podera ser realizadas afravés de

doagdes ou mesmo compras, dessa forma a responsablidade da guarda € fransferida
Qo novo detentor do acervo documental.

acordo com o Diciondrio Brasileiro de Terminologia Arquivistica (DBTA) (2005 p 84)
caracteriza a aquisicio como a entrada de documentos, conforme Ui
documentos em arquivo, seja por comodato, compra, custédia, do Go d
doagdo, empréstimo, legado, permuta, recolhimento, reintegragdo ou transteré 2t

= 1.3.4 Classificacdo

E composta pela criagdo e utiizagdo do plano de classificacdo de documentos (PCD),
elaborado no arquivo corrente, sendo este uma das formas de organizar os documentos
hierarquicamente. De acordo com o principio da proveniéncia, sem misturar os
documentos de diferentes fundos documentais. A Classifica do torna a recuperagdo
dos documentos mdis eficiente e eficaz (ROUSSEAU E COUTURE, 1998). Consiste eran" lénng

= 1.3.1 Criagdo/Producdo
Rousseau e Couhﬂe {1998) definem a criagB0/prOduGBO COMO UMA ¢ ulMdude de elaboracdo do documento
dacomsnie de v lnsGe /oy afdade eseckics de cada crata, At ofadades dos Sgfot ressiam sm
g o6 ook Ao <6 SrguNet: e MS0s, Seol 8. Pasoucs. 2 documenio decoa de uma
o!w\dcuu dessmpenhod por um indiduc. Es orvldodekponome Trlamants 6 um Gupo e Glvdodes

= 1o 2 Avaliagdo

volkas 8o visa conlrolor os documentos pora kmped se crescimento demasiado sm nomero sicu vokmnes
i R s o domaens 350 definidos o3 prazos no arquivo corente @ Infemedidrio & @ wa
gestinac aa final, conigerando os valores Undrics Impieiios nos Gacur anfot. De maneira geral.
o incipol insinumento. roslants o

19 andlse pora dofine quois documentos 30 reaimenis importantes © necessonos
& a comunidade.

A avatacdo & o nicleo da arquivisica. Fung8es como: crlas 8o, aquils B0 uramente intelectual visando agrupar os documentos conforme
e ?;a?;“""r':’“? R Eaa ‘"'"’wﬁ’%z e i PR, 000, e Toa) A ClOSMGaSAD Ve a Sef 0 Jebars, ocedimenta-chave. no
e Schiler (1% . 5 ave 0“3 avosacBo de documenios, fose boredor £ compre’a i ,
inferesse para a 2 ar uivistica, untcmen'e com produ¢do e avaliagdo. Aoo licar estas trés funcoes tem-se
e e e s e o e e S 7 q | Proauc G S iRhoas pen;;amemo e

Idomdode.” 6)07 gestdo documental. Conforme Lopes

ica Inlegrado qualquer procedimento rela vo classificagdo tem impacto
sobre as demais atividades de frafamento das informagaes. Isso nos faz perceber que a
classificacdo € a fun géo arquivistica_mais importante, por criar condigées necessarias
para o cumprimento das demals fungdes arquivisticas.

1. Referéncia Conceitual

= 1.3.5 Descricdo

gcordo com o DBTA 2005 F 66) a descricdo é o “conjunfo de procedimentos que leva em conta
05 clementos des docimentos pera elaboragao de insirumentos de pesau
s rwormentor) poderoo Sor gulcs catdlogos, inventdrios endo como finalidade: recuperur
) lnfofmocdo agregada pelos documentos e a instifuicdo o quem e!lao relelendodcx A deu:ﬂé
orivticn podard ser slatuoda com atdia. de nomas. O Conssio nsrasional jvos (CIA]
U nomos para descrigdo. uma dela & a ISAD(G). uma norma geral para demao Em
Sconincia 45 r\ecessldode de adapiagao as diferentes reaiidades dos pal eram ssarias
Saaplogess pard cada caso. No Bl hama e NOBRADE. sende 6sid Uma GaapIasos 4o SADIG]

1. Referéncia Conceitual

= 1.3.6 Conservagdo

Pard o Smbito das instiuic 6es brosleras,

Normas para descricio de documentos arquivisticos visam garantic descricbes consistentes,

apropriadas e autoexplicativas. A padronizacdo da descricao. além de proporcionar maior qualidade
g0 frabalho fécrico, confribul para a economia dos recunos apicadas ¢ para @ olimizagdo d
informag des recuperadas. Ao mesmo fempo et e influenciam no fralamento técnico realizado
peas enfidades Custodiadas. as nomas habilom o pesquisador G Uso mals 6l de insiumento e
pesquisa que estrufuram de maneira semelhante @ informag o (NOBRADE, 2006, p.10].

A Nobrade apresenta ofto greas de descricdo que sao: 1) dreo de [dentifcasdo. onde & regstra
informac o essencial parg idenfiicacdo dd nidade de descricao; 2) drea d& conlex'uollzacoo onue
& registada a informagGo sobre proveniéncia e custo 3) area de
conteddo e estrutura, onde se ve(?mva formacao sobre © assunio & G organzacas da unidode de
descricao; 4) aroa de condicdes e acesso 0 usd, onde fegila informagdes sobre 0 acesio o uridade
: 5) area de fontes relacionadas onde se regisira
e rel 5m o Unidode de Sescric 50" ) Sreq de notas. on 3
o eslado de deicricdo aue ndo lenha lugar nas drecs anleriores; 7) Grea escrido,
onde se rega iniSmag Ses sobrw como, quando o por auem d des

e e o e e T e kN PO et e
focuperacas da unidade de descricao NOBRADE, 2008).

E a fungao arquivistica que visa proteger os documentos arquivisticos de fatores
intemos e extemos, bem como sinistros. A conservag@io compreende a
manutengdo de condigdes ideais, pequenos reparos e grandes intervengées nos
documentos.

Preservar informagao relevante requer atuaimente o envolvimento de equipes
multidisciplinares na seleg@o de preservagdo. no estabelecimento de prioridades
com base no valor informacional. na demanda de uso e na vulnerabilidade do
meio. A partir destes dados, podem ser definidas politicas que asseguram o acesso
continuado. A preservag@o deve ser uma questdo de constante interlocug@o com
as equipes de gestdo documental, ou desenvolvimento de colegdes (BECK.2006,
p-14)

De tal maneira, a preservagao visa prolongar a vida dos documentos e garantir o
acesso no futuro.
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APENDICE E - ESTRUTURA BASICA

2. Estrutura bdsica

= 2.1 Afuncdo do responsdvel pelo setor: Arquivista

Selecionar, registrar, estabelecer o método de classificagdo adequado, ordenar,
arquivar de acordo com o método adotado. conservar, manter organizado e
alualizado, locadlizar, controlar a saida e a entrada., e por fim, fransferir e descarlar
os documentos. Ser responsavel pelo acesso a informagdo e a realizagdo das
atividade de uma instituicéo.

Atencdo: Todas estas atividades de ordenagdo. arquivamento e selegdo deverdo ser realizadas com a
ibuicdo de u iario ou lécnico em arquive.

= 2.2 Estrutura Fisica: Localizacdo

O acervo estd localizado em um espagco fisico limitado, com pouca iluminagao,
ventilagdo e sem espago para a organizagdo e ampliagdo do arquivo.

580 O local apropado, salientando de forma ripida. seda com a luminagdo confiada, venfiosd nalal e
confroldvel, com higienizagdo & espago disponivel para consuifa, também disponibitzar facil locomogso.
Conservasto dos documentos.

2. Estrutura bdsica

Para compreender a organizago, a documentagdo re:lr;venh: a Medicina do
Trabalho esta nas X um
conjunto ido como G é Eates i
compostos por documentos referentes a satde do paciente e armazenados.
em envelopes de papeldo, contém em sua parte ex!ernc o descricdo
arquivistica, isto &, que em forma
que compde este conjunto, assim como o nome: romplevo do pac&ente (ex:
Jogo Pereira da Siva). a fungao (ex.: Estoque) e o nome da empresa a qual
este funcionario perfence (ex.: Supermercados Beltrame)

Este método facilita a pesquisa da informag&o e mantém atudlizado o Gitimo
encontro com o corpo clinico da instituicao (ex.: Exame Admissional —
04/04/2016), conforme os exames determinados pelo Deparlamento Técnico
de Medicina e Seguranga do Trabalho.

2. Estrutura bdsica

= 2.3 Estrutura O cl e Ol

O arquivo esta classificado de forma estrutural, isto & com classes
comespondendo ao setores ou deparfamentos, e ordenado em duas
configuragées, a cronolégica e a alfabética.

Para compreender a organizag@o. todas as caixa-arquivo precedem a fer um
espelho na sua parte frontal, instrumento utilizado para a identificacao.

Para o3 p'onwélhs médicoy/pacientes: Este espeho contém o nimero do. coka-orauvo. o selo
(Policlinica). o assunto (exe.: Prontudrio Médico/Paciente
Fagorico Siva) o erdenacho aabéhta (6xs.. ALl

Para os prontudrios médicos/pacientes privados: Eue  espoho conlém o nmar 03 colic )0 deky
olciica), o assonto. (exe:: fichas de Glendimento
(PCMSO), exames admissionals, periodicos, emisionas mudanca de func8o ou reformo ao frabalho,
audiometria e outros) & a monoedo alfabética (exe.: A-E). Para micro e pequenas empresas cadastradas.

fora s fchas chicar: Exfe_espoiho conlém o émero. do. coic-omauvo, o sefex pela
Chrican), @ ordenacdio okatéica por
72016):

deferminacdo de arquivamento (Policinical, o assunto (exe.: Fic
paciente (exe.: A-£) e a ordenacdo cronolégica por meses & anos (exe.: Julho/20
Para os Raios-X: Este espeiho cont (Policinica),

2 0 assunto (RoiorX), @ ordenasdo oottt syl ordenacdo cronolégica por ano 27
lava - 014

2. Estrutura bdsica

= 2.4 Recursos Materiais: Acessérios

Para o manuseio da documentacdo, recomenda-se e uliiza-se luvas e
mdscaras. A retirada de grampos é realizada com o uso do extrator de metal.
A documentagdo que compode os prontudrios meédicos/pacientes €
armazenada em envelopes de papeldo. As fichas clinicas séo separadas por
eldsticos e armazenadas em caixas de papeldo. Os raios-x sao armazenados
em envelopes préprios. O uso de clips de metal e grampos sdo frequentes.

Alengao; £ recomendado o uliizagdo de envelopes pidsticos e documentos sollos. Os grampos
trilhos e os clips 530 compostos por materiais oxiddveis, como o mefal, altamente éeido e comosivo,
sendo prejudicial ao papel. Os eldsficos, em ambiente com temperatura alta, fambém se fomam
prejudiciais para o suporte de paj

& (1779



APENDICE F — ROTINAS DE ARQUIVAMENTO

3. Rotinas de arquivamento

» Os documentos médicos sdo gerados e encaminhados pelo setor da
Policlinica ao setor de Arquivo.

Com a frequéncia de enftrega ao menos de uma vez por semana pard
documentos relacionados diretamente com a Medicina do Trabalho (ex.:
Fichas de Atendimento) e mensal (ex.: Fichas Clinicas e Raios-X), estes
conjuntos de documentos sdo contados e registrados em uma tabelqa,
contendo campos que registram a quantidade, a data e o setor (ex.:
Quantidade — 200 | Data: 22/04/2016 | Setor: Policlinica).

Com a chegada deste conjunto de documentacdo e apds a primeira
atividade realizada descrita acima, ocorre os seguintes procedimentos:

=» A primeira medida adotada pelo profissional arquivista € de avaliar os
documentos, dando prioridade ao conjunto de documentos mais solicitados,
neste caso os que irdlo compor os prontudrios;

= A segunda medida & de ordenar de forma alfabética por empresa em
pequenos conjuntos. Ao avaliar, um conjunto com assunto “empresas privadas”
deve ser criado;
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APENDICE G — EMPRESTIMO DE DOCUMENTOS

4. Empréstimo de documentos

O acesso a estes documentos e suas informagdes ¢ sigiloso, sendo permitido apenas pelo corpo
clinico de saude, o departamento técnico de medicina e seguranca do frabalho, o paciente ou
pessoa autorizada para tal procedimento e a empresa que pertence o funciondrio.

®» Ao solicitar a documentag&o, o requerente deve fornecer algumas informagdes importantes
para que o procedimento seja eficiente. Estas informagdes sGo: Nome completo do paciente;
Empresa; Tipo Documental e a data ou Prontudrio completo.

O empréstimo destes documentos necessita seguir algumas normas adotadas pelo setor de arquivo.

Em forma Original:

=» O prontudrio ou documentos separados e as fichas clinicas, poderdo ser emprestados mediante
devolugdo a ser realizada no mesmo dia;

= Os Raios-X poderdo ser emprestados mediante devolugdo a ser realizada no mesmo dia;
= As caixas-arquivos também poderdo ser utilizadas para consultas e retiradas do arquivo, mas deve ser
preservada a sua organicidade e a responsabilidade do requerente em preservar a documentagdo € a
devolugdo também devera ocorrer no mesmo dia da solicitagdo;
Em forma de Cépia Xerogrdfica:

= O prontudrio ou documentos separados e as fichas clinicas, poderdo permanecer no setor que solicitou a
documentagdo, ndo sendo necessaria a devolugdo. Apos o uso, recomenda-se a eliminagdo;

Registro de Saida:
= A documentagdo solicitada é registrada em um livro conhecido como "Protocolo de Saida™, que contém

os seguintes campos: Nome completo do Paciente; Empresa; Tipo documental solicitado; Original ou
copia xerografica; Nome, assinatura e setor do requerente.
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APENDICE H - RECOMENDAGOES

5. Recomendacgoes

Ao acessar o arquivo, € imprescindivel algumas instrucoes para a eficiéncia do
frabalho e fambém para manter a organizac&o e conservacdo dos documentos.

a)

b)

d)

e)

f)

)

Ao acessar o arquivo, recomenda-se repassar fodas as informacoes
necessarias para o profissional arquivista ter conhecimento sobre o documento
a ser pesquisado;

N&o é permitida a entrada de alimentos sélidos ou liquidos;
Antes de fazer a pesquisa, solicitar ao arquivista e utilizar luvas e mascara;

Antes de fazer a pesquisa ao documento médico desejado, ter em maos fodas
as informagdes exigidas no item “Empréstimo de documentos”.

Vertificar as informacdes contidas nos espelhos das caixas-arquivo e conferir os
dados contidos nos prontudrios, fichas clinicas ou Raios-X;

Ao enconirar o documento desejado, pedir a ajuda do arquivista para a
retirada de grampos e a copia xerogrdfica de algum documento especifico,
CAaso necessario;

Preencher os campos solicitados pelo arquivista no livro “Registro de Saida’;
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