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A ATUACAO DO ARQUIVISTA NO CONTEXTO HOSPITALAR: estudo de caso no
Hospital Sdo Vicente de Paulo na cidade de Jodo Pessoa-PB

Ana Luiza da Silva Gongalves

RESUMO

O presente artigo tem como objetivo analisar a atuacdo do arquivista no Servigo de Arquivo
Médico e Estatistico do Hospital Filantrépico Sdo Vicente de Paulo, localizado na cidade de
Jodo Pessoa, na Paraiba, a partir do trabalho do arquivista. Considerando a importancia da
documentacéo hospitalar, tanto para o paciente, como para o hospital, bem como, nos casos dos
servicos publicos para o proprio Estado, aléem de que, tais documentos servem para trazer o
panorama epidemioldgico da cidade, servido para pesquisas também. Dai a importancia que as
instituicOes hospitalares devem dar as suas documentacdes, sendo a atuacdo do Arquivista, um
ponto relevante para uma boa organizagéo, viabilizando o acesso e uso desses documentos. O
Arquivista tem, como responsabilidade, realizar o gerenciamento de informacéo, planejar e
implantar projetos em instituices, bem como fazer a gestdo documental, realizando a
organizacgdo, a conservacao, a preservacdo e a disseminagdo das informacOes presentes na
documentacdo. Assim, ao passo que a Arquivologia € uma area do conhecimento e da
informacao, o trabalho do Arquivista € fundamental, garantindo a eficcia nas atividades por
ele realizadas. O Hospital supracitado, ¢ um hospital geral de referéncia, que atende muitas
demandas, e tém em seu corpo administrativo, 0 Arquivista, que atuas com vistas a facilitar o
acesso e uso dos prontudrios na instituicdo. Trazer a baila essa atuacéo, € visualizar de fato no
cotidiano desta unidade hospitalar a importancia deste profissional. Desse modo nos imbuimos
pelo seguinte questionamento: Como se da a atuacdo do Arquivista no SAME do Hospital Sdo
Vicente de Paulo? Para responder a tal questionamento, realizamos esta pesquisa qualitativa
que tem como percurso metodolégico ser um estudo de caso, ancorado em uma pesquisa
documental, utilizando-se como instrumento um questionario aplicado ao Arquivista do
referido hospital. Percebemos em nossos resultados que é de extrema importancia a atuacdo do
arquivista no referido SAME, que ele vem avancando no contexto de sua pratica, tendo o apoio
incondicional da gestdo, o que corrobora para 0s avangos no referido SAME.

Palavras-chave: Arquivo Hospitalar; Servico de Arquivo Médico e Estatistica; Prontuario

Médico; Hospital Sdo Vicente de Paulo.



THE IMPORTANCE OF THE ARCHIVIST'S PERFORMANCE IN THE HOSPITAL
CONTEXT: experience report at the S&o Vicente de Paulo Hospital in the city of Jodo

Pessoa

ABSTRACT

This article aims to: analyze the role of the archivist in the Medical and Statistical Archive
Service of the Hospital Filanthropic S&o Vicente de Paulo, located in the city of Jodo Pessoa,
Paraiba, based on the work of the archivist. Considering the importance of hospital
documentation, both for the patient and for the hospital, as well as, in the case of public services
for the State itself, in addition, such documents serve to provide the epidemiological panorama
of the city, also used for research. Hence the importance that hospital institutions must give to
their documentation, with the role of the Archivist being a relevant point for good organization,
enabling access and use of these documents. The Archivist is responsible for managing
information, planning and implementing projects in institutions, as well as managing
documents, organizing, conserving, preserving and disseminating the information present in the
documentation. Thus, while Archivology is an area of knowledge and information, the work of
the Archivist is fundamental, guaranteeing the effectiveness of the activities carried out by him.
The aforementioned Hospital is a general reference hospital, which meets many demands, and
has on its administrative staff, the Archivist, who works to facilitate access and use of medical
records in the institution. Bringing this action to the fore is actually visualizing the importance
of this professional in the daily life of this hospital unit. In this way, we are imbued with the
following question: How does the role of the Archivist in the SAME of Hospital Sdo Vicente
de Paulo take place? To answer this question, we carried out this research whose
methodological approach is a case study, anchored in documentary qualitative research, using
as an instrument a questionnaire applied to the Archivist of the aforementioned hospital. We
realized in our results that the role of the archivist in the aforementioned SAME is extremely
important, that he has been advancing in the context of his practice, having the unconditional
support of management, which corroborates the advances in the aforementioned SAME.

Keywords: Hospital Archive; Medical Archive and Statistics Service; Medical Records; Saint

Vincent de Paul Hospital.
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1 INTRODUCAO

Os arquivos hospitalares, comumente conhecidos como Servico de Arquivo Médico e
Estatistica (SAME), sdo espacos que requerem a atuacdo do Arquivista. Essa necessidade de
um profissional da area no local decorre da importancia da documentacdo, mas também do
namero elevado de documentos produzidos nos prontuarios, 0s quais, muitas vezes, sdo dossiés
cujo tamanho € variado, a depender do tempo de permanéncia do paciente no hospital. Ademais,
0 Arquivista deve atuar, também na gestdo e organizacao da atividade meio, embora, na maioria
das vezes em que ha a presenca desse profissional na instituicdo, a sua atuacdo ocorre,
majoritariamente, no SAME, que ¢ a atividade fim da instituicdo de salde.

Destarte, 0 SAME tem como principal responsabilidade, organizar, guardar e preservar
0S prontuarios dos pacientes, permitindo, assim, que 0 usuario realize 0 acesso a essa
documentacéo de forma mais agil. Outrossim, é funcdo do SAME localizar, fornecer e arquivar
0s prontuarios. Ao receber os prontudrios, o referido setor deve revisar e ordena-los, bem como
fornecer as estatisticas dos processos técnicos e de producdo, de modo a dar suporte para
pesquisas medicas, sendo importante também neste setor, ter como colaborador, o profissional
Estatistico.

No contexto da justificativa da pesquisa em tela destacamos que esta tematica é
pertinente para a carreira profissional da autora deste trabalho, tendo em vista que é também
técnica em Enfermagem e conhece o ambiente hospitalar, reconhecendo a imprescindibilidade
de uma boa gestdo para essa documentacdo, visando a torna-la acessivel aos pacientes, que sao,
de fato, os proprietarios das informacGes guardadas pela instituicdo, bem como para outros
setores, especialmente apds a alta do paciente. Por ter participado como voluntaria do Projeto
de Extensdo OPAIS UFPB- Orientacdes de praticas arquivisticas para instituicdes de satde na
cidade de Jodo Pessoa, Paraiba.

Destacando-se 0 setor de contas médicas, responsavel pelo faturamento dos
procedimentos realizados no hospital, bem como, o setor de Laudo Médico. E nesse contexto,
quando o prontuario estd organizado, dar-se celeridade as questBes burocraticas em torno do
prontuario, bem como, nos casos de o0 paciente requerer uma copia de seu prontuario apos a
alta, esta se dara de forma mais célere. Nesse sentido, a partir da pratica como profissional da
salde e dos estudos voltados aos arquivos, percebemos a necessidade de haver essa boa gestéo,
reconhecendo o papel dos profissionais arquivistas nessa demanda continua, haja vista ser uma
documentacdo produzida cotidianamente, em conformidade com o fluxo constante de

atendimentos feitos aos pacientes.
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Outro ponto que reforca a justificativa, é o fato de que é necessario divulgar a atuacéo
do Arquivista no ambiente hospitalar, como um caminho de reconhecer a sua atuacdo e de
sensibilizar outras instituicdes de salde para a contratacdo do Arquivista para atuar frente a
necessidade de implementacédo da gestdo de documentos nesses espacos. A escolha do Hospital
S&o Vicente se deu ao fato de ser um ambiente no qual corriqueiramente transito, pois moro
relativamente préximo ao referido hospital, e em uma visita rapida, descobri que la atuava um
Arquivista formado na UFPB. Surgindo o seguinte questionamento: Como é realizado o
trabalho no SAME do Hospital Sdo Vicente de Paulo a partir da atuacdo do Arquivista?

Para responder a esse questionamento, tragamos 0s nossos objetivos, tendo como
Objetivo Geral: Analisar como é realizado o trabalho no SAME do Hospital Sdo Vicente de
Paulo a partir da atuacdo do Arquivista. E como Objetivos Especificos: Compreender o conceito
e as caracteristicas dos arquivos hospitalares; realizar uma breve contextualizagdo historica do
arquivo do SAME do Hospital Sdo Vicente de Paulo; entender o trabalho realizado pelo a partir
do relato do arquivista responsavel. Desse modo, a fim de atingirmos tais objetivos,

desenvolvemos 0 nosso percurso metodoldgico, conforme veremos a seguir.

1.1 METODOLOGIA

A pesquisa desenvolvida neste trabalho é qualitativa, documental e direta, que norteou
a compreensao da préatica do profissional arquivista no Hospital S&do Vicente de Paulo. Perante
iss0, a abordagem permitiu-nos ter uma maior aproximacao do objeto investigado, ao passo que
comegamos a entender a atual organizacdo desses arquivos.

Diante disso, esta pesquisa consiste em um estudo de caso, mas também em uma revisao
da literatura, a partir da pesquisa bibliografica realizada, com vistas a compreender 0s aspectos
tedricos sobre o arquivo hospitalar e sobre o servico de arquivo médico, com foco no SAME.
Assim, realizamos uma visita técnica ao Hospital Sdo Vicente de Paulo, o que nos possibilitou
conhecer 0S processos por que passou o arquivo do local. Dessa maneira, com base nas
informac6es obtidas, realizamos a nossa pesquisa e analisamos o0s dados obtidos, considerando,
também, todas as mudancas empregadas na organizacao dos arquivos desse local.

Segundo Marconi e Lakatos (1992 apud Araujo; Gongalves, 2015, p. 3)

[...] a pesquisa bibliografica é o levantamento de toda a bibliografia j&
publicada, em forma de livros, revistas, publicacbes avulsas e imprensa
escrita. A sua finalidade é fazer com que o pesquisador entre em contato direto
com todo o material escrito sobre um determinado assunto, auxiliando o
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cientista na analise de suas pesquisas ou na manipulacgao de suas informagoes.
(Marconi e Lakatos, 1992 apud Araujo; Gongalves, 2015, p. 3)

Portanto, é necessario realizar pesquisa bibliografica, para termos maior conhecimento
para defender o tema que pretendemos trabalhar, podendo, assim, levantar questionamentos e
consequentemente respostas para eles.

A pesquisa bibliogréafica esta presente no ambito académico com o objetivo de atualizar
0 conhecimento por meio da investigacao cientifica. Assim como indica Andrade (2010, p. 25
apud Sousa; Oliveira; Alves, 2021, p. 65), ao falar que

A pesquisa bibliogréafica é habilidade fundamental nos cursos de graduacéo,
uma vez que constitui o primeiro passo para todas as atividades académicas.
Uma pesquisa de laboratério ou de campo implica, necessariamente, a
pesquisa bibliografica preliminar. Seminérios, painéis, debates, resumos
criticos, monograficas ndo dispensam a pesquisa bibliografica. Ela é
obrigatéria nas pesquisas exploratérias, na delimitacdo do tema de um
trabalho ou pesquisa, no desenvolvimento do assunto, nas citacbes, na
apresentacdo das conclusdes. Portanto, se é verdade que nem todos os alunos
realizardo pesquisas de laboratorio ou de campo, ndo € menos verdadeiro que
todos, sem excecéo, para elaborar os diversos trabalhos solicitados, deveréo
empreender pesquisas bibliograficas (Andrade, 2010, p. 25 apud Sousa;
Oliveira; Alves, 2021, p. 65)

A pesquisa bibliografica, com base nisso, tem como objetivos:
e Identificar conceitos, técnicas e ferramentas que auxiliem no desenvolvimento do nosso
trabalho;
¢ Identificar técnicas e autores com trabalhos semelhantes;
e I|dentificar situacOes e resultados, para justificar nosso trabalho.

2 ARQUIVO HOSPILAR

O arquivo hospitalar, € o local de armazenamento de toda documentacdo em que consta
0 histérico do paciente, desde a sua internacao a alta ou ao Obito. Esses documentos ficam sob
a guarda da Instituicdo por, ao menos, 20 anos, conforme a Resolucdo CFM n° 1.821/2007,
todavia, para os prontudrios digitalizados ou microfilmados, a guarda é permanente. Nesse
ambito, como documentos hospitalares, temos a ficha do paciente, os laudos, os faturamentos,
as guias de exames, as guias de internacdes, as prescricdes medicas, os atestados, 0s exames
laboratoriais, as receitas de medicamentos, entre outros.

O SAME tem a responsabilidade de organizar e de armazenar todos 0s prontuarios
médicos da instituicdo. Em algumas institui¢des hospitalares, os documentos sdo nato-digitais,

ou seja, aqueles que foram criados, gerados e armazenados em meio eletrénico, mas, em outras,
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ainda ndo ha esse tipo de documentacdo. Esses documentos analégicos precisam ser
digitalizados, de modo que, ap0s esse processo, podem ser eliminados, de acordo com o tempo
de guarda. Com isso, os prontuarios armazenados pelo SAME, ao serem digitalizados, sdo
armazenados de forma permanente.

Para realizar a gestdo eletronica dos documentos hospitalares, faz-se necessario a
utilizacdo de sistemas, como SIGAD - Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de
Documentos e/ou RDC-Arq — Repositério Arquivistico Digital Confiavel, tendo, como
beneficios, o0 acesso online, a seguranca, a reducdo do uso de papel, a reducdo de custo e a
agilidade. Perante isso, a implantacdo desse sistema é de extrema importancia, devido ao avango
tecnoldgico, pois a tecnologia vem facilitando e agilizando a procura e o0 rapido acesso aos
documentos. Nesse sentido, segundo Bellotto (2006), os arquivos sdo corresponsaveis pela
recuperacao da informacdo. Dessarte, a documentacéo que constitui um arquivo é aquela criada
por instituicdo pablica ou privada, pessoal, sendo utilizada para provar algo.

O arquivo hospitalar possui muitas informacbes que auxiliam nas atividades
administrativas da instituicdo, assegurando, assim, futuras intervencdes, pois é direito do
usuario ter acesso aos documentos hospitalares. Esse direito é garantido pela lei 12.527/2011,
a Lei de Acesso a Informacdo (LAI). Por isso, € necessario que 0s gestores solicitem a
contratacdo de arquivistas para as instituicdes de salde, com vistas a ter um arquivo bem
planejado, organizado e com agil acesso por parte dos usuarios, ao solicitarem os documentos
gue buscam naquele momento. Nesse contexto, Bahia (2016, p.144 apud Rosa; Jacintho, 2021,
p. 2) declara que

Cabe ao Arquivista, o administrador do Arquivo, a responsabilidade pela
guarda, conservacdo e disponibilizacdo de prontudrios para consultas
ambulatoriais, internacdes e pesquisas, além do arquivo de exames e outros
documentos do paciente, os quais sdo resultados de consultas médicas.
Seguindo normas determinadas pela Comissdo de Revisdo de Prontuarios que
atua para garantir os aspectos sigilosos, éticos e legais dos dados no
prontuério. Preocupa-se também com a conservagdo fisica do prontuério -
como guando se necessita substituir a capa ou a etiqueta de identificacdo do
prontuério-, e com a prevencao contra a deterioracdo do papel. (Bahia, 2016,
p. 144 apud Rosa; Jacintho, 2021, p. 2).

Seguindo essa ideia, 0 avango tecnoldgico traz muitas mudancas, e os profissionais
arquivistas devem estar sempre atualizados, qualificando-se, para desempenharem suas funcdes
em suportes eletrénicos, como afirma Barbosa (2008, p.20 apud Rosa; Jacintho, 2021, p. 8), ao
dizer que

O arquivista precisa se atualizar, saber manipular adequadamente os novos
recursos tecnoldgicos, usar sua criatividade buscando inovar e ser proativo no
atendimento das necessidades dos usuarios. Portanto no tocante as
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competéncias especificas do arquivista, ou, seja, suas competéncias
profissionais, sociais e intelectuais, estdo no eixo central das competéncias
informacionais, porque ele é um dos profissionais que tem a informagdo como
objeto de trabalho (Barbosa, 2008, p. 20 apud Rosa; Jacintho, 2021, p. 8).

O prontuério do paciente € um documento que possui um conjunto de informagdes, de
sorte que vai desde a um simples atendimento, uma internacdo, uma cirurgia ou exames, até a
alta hospitalar ou 6bito. Seguindo isso, um exemplo seria a possibilidade de a familia de um
paciente solicitar o prontuério para tentar provar erro medico no tratamento. Portanto, da mesma
forma que a equipe médica é responsavel por preencher corretamente o prontuério, informando
todos os procedimentos, as intervengdes, os exames e a medicacdo realizada no paciente,
também é responsabilidade do arquivista organizar, preservar e acondicionar esses arquivos,
para a guarda de toda a documentacdo, respeitando o prazo, de acordo com a Tabela de
Temporalidade Destina¢do de Documentos (TTDD), que é um instrumento essencial a gestéo
de documentos, pois define os prazos de guarda e a destinacdo dos documentos produzidos e
recebidos na instituicdo.
Nesse sentido, Marques (2008, p. 25 apud Dias, 2019, p. 16) afirma que a importancia

do prontuario medico

[...] se d& pelo fato de ser um instrumento valioso nédo so para o paciente, mas
também para o médico e demais profissionais de salde, para as unidades
prestadoras dos servicos de salde, sejam elas clinicas, consultérios ou
hospitais, para fins estatisticos com fornecimento de dados para as pesquisas
e estudos e também para os servicos de auditorias internas e externas que
fazem a fiscalizacdo da qualidade do atendimento oferecido. (Marques, 2008,
p.25 apud Dias, 2019, p. 16).

Seguindo com a alta relevancia dos prontuarios Marques (2008 apud Dias, 2019, p.

18) afirma que acessar o prontuério, de maneira eficiente,

Demonstra um padrdo de atendimento oferecido. Ajuda na dispensa de
exames ja realizados ou de diagnosticos ja comprovados, diminui a
permanéncia hospitalar, racionaliza o uso de equipamentos e
consequentemente gera redugdo de custos e ainda no sentido de aperfeigoar a
qualidade dos servicos prestados na instituigdo. (Marques, 2008, p.26 apud
Dias, 2019, p. 18).

Portanto, € de suma importancia a presenca de um arquivista atuando nos arquivos
hospitalares, para se obter uma gestdo documental eficaz e de qualidade, tendo organizacéo,

preservacgao, conservacao e acesso.



3 HOSPITAL SAO VICENTE DE PAULO E O SAME o

O Instituto Walfredo Guedes Pereira (antigo Instituto de Protecdo e Assisténcia a
Infancia da Paraiba — IPAIP), mantenedor do Hospital Sdo Vicente de Paulo, é uma Institui¢éo
Centenaria, fundada no dia 1 de novembro de 1912. Formada por uma sociedade civil sem fins
lucrativos, tem seu funcionamento regulamentado através de Estatuto Social (Registrado no
cartorio Monteiro da Franca, sob registro 205.761, no livro A, pag. 34, em 18 de dezembro de
2001). Considerando o seu carater Filantropico, tem, como principal compromisso, a prestacao
da assisténcia integral ao usuario do Sistema Unico de Satide (SUS). Hodiernamente, o instituto
polariza atendimento aos municipios da regido metropolitana de Jodo Pessoa, assim como de
diversos municipios do estado da Paraiba.

Em primeiro de agosto de 1920, ocorreu a criagdo de um setor para maternidade,
comegando a funcionar como Refugio Maternal com 17 leitos. Em 9 de outubro de 1927, foi a
inauguracdo dos blocos do novo pavilhdo, onde foi instalada a futura Maternidade S&o Vicente
de Paulo. Ja em 20 de abril de 1930, consta o registro da inauguracdo parcial de um bloco onde
funcionaria a futura Maternidade Sao Vicente de Paulo. Em 19 de julho de 1933, registra-se a
inauguracdo de uma enfermaria para lactantes, com 6 leitos e um setor de enfermagem. Em 27
de dezembro de 1942, inaugurou-se mais uma dependéncia da Maternidade S&o Vicente de
Paulo, e, em 11 de junho de 1948, o presidente Dr. Walfredo Guedes Pereira concretizou seu
sonho, inaugurando o termino da Maternidade S&o Vicente de Paulo, que teve a duracao de 20
anos. Todos esses registros estdo nas atas das sessdes da Diretoria do Instituto de Protecdo e
Assisténcia a Infancia da Paraiba (IPAIP).

Hoje, com 104 anos, o Hospital Sdo Vicente de Paulo continua uma Instituicdo
Filantropica sem fins lucrativos, a qual ampliou os seus servicos de atendimento, mantendo a
missdo de cuidar e de tratar seus pacientes e familiares. Atualmente, é referéncia de alta e média
complexidade em Neurologia, Nefrologia, Oncologia e Angiologia. Dessa forma, os servicos
disponiveis envolvem procedimentos eletivos e de urgéncia/emergéncia em clinica médica e
em clinica cirdrgica. O Hospital Sdo Vicente de Paulo esta localizado na Avenida Joao

Machado, n°. 1234, no Centro de Jodo Pessoa, na Paraiba.
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Figura 1 — Frente do hospital

Fonte: Francisco Franca/Arquivo Jornal da Paraiba

Figura 2 — Frente do hospital

Fonte: Reforco.Net

O SAME foi criado com a finalidade de organizar, de guardar, de preservar e de permitir
0 acesso aos prontuarios medicos e a marcacdo de consultas ambulatoriais, para 0 usuério

externo da Instituicdo Hospitalar, atendendo aos usuérios nos dias Uteis. O Servico de Arquivo
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Médico e Estatistica (SAME) do Hospital S&o Vicente de Paulo funciona no subsolo da
Instituicdo.

Em 2014, foi realizada uma vistoria técnica, por Leonardo Lins Amaro, na época em
que era Técnico de Arquivos, para fazer o diagndstico desse arquivo. No primeiro ambiente,
funciona o arquivo central, que possui trés salas com instalagdes bem apresentaveis, com
computador e duas mesas de trabalho. O segundo ambiente recebe 0 nome de pordo, com area
de 7,60m (largura) por 10m (comprimento) e 2m (altura), o qual possui elevado grau de
umidade, ndo havendo circulacdo de ar, com péssima iluminacdo. Nesse local, estdo
armazenados, aleatoriamente, 721 pacotes de documentos diversificados, inclusive fichas
ambulatoriais de 2009 a 2014, relatoérios de faturamentos de 2013 a 2014, assim como
mamografias de 2012 até 2014. Como a massa documental é extensa, foi feita a previsdo para
concluséo para o periodo de dois anos, iniciando em setembro de 2014 e terminando em
setembro de 2016.

4 ANALISE DOS RESULTADOS

Ao realizar a visita técnica no Servigo de Arquivo Médico e Estatistica (SAME) do
Hospital Sdo Vicente de Paulo, obtive a informacdo de que o arquivo passou por processo de
reestruturacdo, que foi realizado no periodo de dois anos, entre setembro de 2014 a setembro
de 2016, visando a obter eficiéncia e agilidade na busca das informacgdes solicitadas pelos
usuarios. Nesse arquivo, hd documentos permanentes e correntes, ocorrendo assim, a
necessidade de criacdo de uma TTDD, para estabelecer a destinagdo da massa documental,
analisando, dessa maneira, se 0 documento poderia ser eliminado ou teria guarda permanente.

Fomos acompanhados, na visita técnica, pelo arquivista Leonardo Lins Amaro, que atua
no SAME da instituicdo ha 10 anos. No inicio, ele sofreu uma certa resisténcia para implantar
um novo método de ordenacdo, contudo, atualmente, tem total liberdade para executar o servico
arquivistico. Para o processo de reestruturacdo, foi elaborado um plano para organizacéo do
arquivo, de modo que, a principio, foi realizada a mudanca do layout das estantes do “porao”,
que foi denominado de Arquivo Intermediario; foi realizada a denominacdo das alas, das
prateleiras e das estantes; fez-se a sinalizagdo das alas e das prateleiras, bem como a criagéo de

um banco de dados, para catalogar a massa documental.
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Figura 3 — Layout antes da reestruturagéo

Fonte: Relatério do SAME, feito por Leonardo Lins Amaro

Figura 4 — Layout depois da reestruturacao

Fonte: Relatério do SAME, feito por Leonardo Lins Amaro

Antes da reestruturacao, os prontuérios eram arquivados pela numeragdo da Autorizacao
de Internacdo Hospitalar (AIH), e, a partir de 2015, passou a ser arquivado pelo nome do
paciente, pela patologia e em ordem alfabética. O arquivista relata que existia uma demora
grande para dar resposta ao usuéario, sendo o prazo de, no minimo, oito dias, visto que houve
situagdes de passar mais de 30 dias, pois a forma de arquivamento era complexa. Atualmente,
para atender a solicitacdo do usuério, a espera é de alguns minutos, logo apoés a liberagdo da

auditoria.
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Figura 5 — Prontuario com numeracdo da AHI

Fonte: Dados da pesquisa, 2024.

Figura 6 — Prontuario por ordem alfabética

Fonte: Dados da pesquisa, 2024.

O SAME do Hospital S&o Vicente de Paulo, nos dias hodiernos, conta com trés
funcionarios: Maria Juliana Lemos Negri (Chefe do Arquivo SAME), Leonardo Lins Amaro

(Arquivista) e Flavio Patricio Ferreira da Paixdo (Auxiliar Administrativo).
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Figura 7 — Equipe do SAME

Fonte: Dados da pesquisa, 2024.

Esse espaco recebe, por més, em média, de 600 a 800 prontuarios. Nesse cenario, 0s
documentos mais solicitados pelos usuarios sao:
e Fichas ambulatoriais;
e Exames;

e Consultas.

Esses documentos, de acordo coma TTDD, tém a guarda por cinco anos. Os
documentos de arquivo permanente do SAME da instituicdo sao:
e Ficha de natalidade;
e Livro de registro de cirurgia;

e Atestado de 6bito.

Apesar de ser uma instituicdo filantrépica, esse hospital recebe pacientes do SUS e
particulares também. Em contrapartida, hd um critério sobre a internacéo particular, pois eles
ndo arquivam os documentos, apenas mantém a guarda.

Para realizar o arquivamento dos prontuarios ap6s o recebimento, fazem uma triagem,
separam por patologias (oncologia, nefrologia e hematologia), depois por clinicos e cirargicos.
Esses documentos passam pela higienizacg&o, retirando ligas, clipes e grampos; separam-nos por

més e em ordem alfabética; digitalizam-nos e os acondicionam em caixas de arquivo (polionda).
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Ademais, utilizam o sistema Variadex, ou seja, acondicionam as caixas de arquivo por cores,

tanto para as caixas quanto para as etiquetas. 1sso ocorre da seguinte maneira:

Caixa cinza com etiqueta azul (cirurgicos);
Caixa cinza com etiqueta amarela (clinicos);

Caixa cinza com etiqueta verde (pacientes oncolégicos, mas que ndo fazem tratamento
na instituicdo, apenas atendimento clinico ou cirdrgico);

Caixa preta com etiqueta branca (oncologia/hematologia, que fazem tratamento pela
instituicdo);

Caixa cinza com etiqueta branca (oncoldgicos em ébito durante tratamento);

Caixa azul com etiqueta branca (internacgdo particular);

Caixa cinza com etiqueta branca (Inativos — pacientes curados, que mudaram de
domicilio e/ou desistiram do tratamento).

Diante de todas essas informacdes, o que achei bem interessante é que cada médico

pOSSUi uma cor para caixa e etiqueta, para seus pacientes que estdo emtratamento na instituicao.

Figura 8 — Acondicionamento por cores

Fonte: Dados da pesquisa, 2024.
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Figura 9 — Acondicionamento dbitos

Fonte: Dados da pesquisa, 2024.

Figura 10 — Acondicionamento por médicos

FACIENTE S DO
DrAGOR LEMOS

Fonte: Dados da pesquisa, 2024.

O processo de solicitacdo de documentos, no SAME do Hospital Sdo Vicente de Paulo,

ocorre da seguinte maneira:

1°. O usuério paciente e/ou familiares se dirigem ao Servigo Social e fazem o requerimento,

solicitando o prontuério;



2°.
3°.

40,
5°.
6°.
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Em seguida, esse requerimento é encaminhado para o setor juridico;

Logo ap6s o aval do setor juridico, a solicitacdo é direcionada ao arquivo, para o resgate
do prontuario fisico ou digital,

O prontuério € encaminhado para uma auditoria médica;

Depois, retorna para o arquivo e, caso seja prontuario fisico, sera digitalizado;

Em seguida, é disponibilizado no Servigo Social.

Comecaram a realizar a digitalizacdo em 2022, mas infelizmente ocorreu um problema

no sistema e perderam todo trabalho realizado referente aos anos de 2022 e 2023. Com isso,

reiniciaram a digitalizacdo neste ano de 2024. Apds o tempo de guarda de 20 anos, 0 documento

é digitalizado, e, todo ano, descarta-se umano, de acordo coma TTDD.

Figura 11 — Mesa de digitalizagéo

Fonte: Dados da pesquisa, 2024.
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Figura 12 — Processo de digitalizacéo

Fonte: Dados da pesquisa, 2024.

O SAME do Hospital Sdo Vicente de Paulo, é bem estruturado, ao passo que possui
trés mesas para trabalho, dois condicionadores de ar e dois desumidificadores de ar. Além disso,
contam com todo material necessario para realizar as atividades arquivisticas, como extrator de
grampos, grampeador, estiletes, fitas adesivas, trinchas largas, etiquetas, flanelas, espanador,
luvas, mascaras, toucas, alcool em gel, resmas de papel A4. Mesmo assim, enfrenta alguns
problemas de infiltracdo, mas também com relacdo ao espaco e a mao de obra qualificada, pois,
quando solicitado, sdo encaminhadas pessoas que ndo possuem capacitacdo tampouco
habilidade para executar o trabalho.

Apds uma reforma no hospital, o arquivista solicitou um local para armazenar o
acervo, e foi disponibilizado um espaco que chamam de Anexo (galpédo), porém o local ndo tem
circulacdo de ar, possui baixa luminosidade e ainda estd em processo de organizacdo, por isso
se faz necessaria a mao de obra qualificada. O pordo, outro ambiente onde estdo armazenados
0S arquivos mais antigos, ndo tem uma estrutura adequada, possui problemas com umidade,
proliferagdo de insetos e de roedores, a instalagdo elétrica precisa ser revisada, a iluminacao
estd precéaria e ndo ha circulagdo de ar. Esses problemas prejudicam a conservacdo e a
preservacdo dos documentos. Em todos os ambientes citados, as caixas de arquivo estdo

dispostas em estantes e em prateleiras de ferro.



Figura 13 — Infiltrag&o no Arquivo SAME

Fonte: Dados da pesquisa, 2024.

Figura 14 — Anexo (galpéo)

Fonte: Dados da pesquisa, 2024.
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Figura 15 — Entrada poréo

Fonte: Dados da pesquisa, 2024.

Figura 16 — Arquivo porao

Fonte: Dados da pesquisa, 2024.

Apesar, da reestruturacdo realizada, verificamos que ainda hd mudangas a serem
realizadas, para melhoria do arquivo, possibilitando assim, o acesso de forma cada vez mais

agil e segura.
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5 CONSIDERACOES FINAIS

As atividades que sdo realizadas nos arquivos sdo corresponsaveis pela recuperacao da
informacdo. A documentacdo que constitui um arquivo € aquela criada por instituicdo publica
ou privada, como também pessoal. Outrossim, sdo utilizados para provar algo, por isso possuem
alta relevancia para a atuacao de arquivistas em instituicoes, inclusive nas hospitalares.

Perante isso, sabemos que sdo gerados inimeros documentos diariamente em hospitais,
0s quais sdo de alta complexidade. Tendo em vista a minha formacdo como Técnica de
Enfermagem, pude observar o quanto se faz necessaria a presenca de um arquivista em
instituicGes de salude, pois sdo documentos probatorios e de responsabilidade institucional,
como responsavel pela documentacdo gerada por cada paciente. O arquivo hospitalar possui
muitas informagdes que auxiliam nas atividades administrativas da institui¢cdo, assegurando,
assim, futuras intervencoes.

Diante dos resultados obtidos, foi de grande valia poder ver o avango do arquivista na
instituicdo, pois ele informou que enfrentou barreiras inicialmente, contudo conseguiu ganhar
espaco e reconhecimento do seu trabalho. Essa insisténcia e persisténcia devem ser
caracteristicas dos arquivistas quando chegam em um universo que ndo reconhece e/ou valoriza
as atividades desenvolvidas pelo profissional. Dessa maneira, pude sentir um pouco do que
realmente € o dia a dia de um arquivista, durante o periodo que passei dentro do SAME do
Hospital Sdo Vicente de Paulo, o que foi uma experiéncia Unica, pois observei, na préatica, 0s
conhecimentos que me foram passados durante a minha vida académica na Universidade
Federal da Paraiba (UFPB).

Ao final da pesquisa, observei o qudo importante € o arquivista atuando nas instituicdes,
todavia ha uma grande dificuldade no campo arquivistico do Brasil, pois ndo ha reconhecimento
da nossa relevancia na atuacao em arquivos das mais diversas instituices, sejam publicas ou
privadas, pois, em muitos casos, ndo se importam com seu acervo documental.

Nesse cenario, alguns ainda tém a mentalidade de que o arquivo é apenas um deposito
de velhos documentos, enquanto outros se importam com a preservagdo e com a conservagao
de seus acervos, entretanto ndo querem investir em mao de obra qualificada, pois acreditam ser
gasto, em vez de um investimento futuro. Portanto, percebo que, ao ingressar nesta profissao,
teremos muitos obstaculos a enfrentar, pois infelizmente, por falta, muitas vezes, de
conhecimento do que é realmente o fazer arquivistico, varias instituicdes ndo nos ddo uma

oportunidade e n&o investem nesse tipo de servico.
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