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Modalidade: Trabalho Completo

Resumo: Buscamos entender a relagdo estabelecida entre Gestdo eletronica de documentos e
ciéncia da informacgao dentro na empresa Medradius. O objetivo é demonstrar como as duas areas
de conhecimento podem contribuir para uma gestdo de documentos utilizando de fontes
bibliograficas das areas (Biblioteconomia e arquivologia), isto é, na qualidade dos procedimentos e na
rotina de seus setores utilizando de seus conhecimentos,bem como no processo de capacitagdo que
envolve o ambiente de trabalho e as condi¢des ideais para odesenvolvimento desta pesquisa. De
natureza qualitativa, a pesquisa é conduzida a partir de fontes bibliografica eda pesquisa de campo
(na Medradius). Durante a coleta das informacgdes, foram realizadas buscas em diversas bases de
dados sobre o tema. Dessa forma, observou-se como a auséncia da Gestdo de Informacdo, prejudica
o0 acesso dos pacientes ao uso dos dados produzidos através dos documentos.

Palavras-chave: Gestdo eletronica de documentos; fontes bibliograficas; prontudrio de paciente.

Abstract: We seek to understand the relationship established between Electronic Document
Management and Information Science within Medradius. The objective is to demonstrate how the
two areas of knowledge can contribute to document management using bibliographical sources in
the areas (library and archival science), thatis, in the quality of procedures and in the routine of their
sectors using their knowledge, as well as in the training process that involves the work environment
and the ideal conditions for the development of this research. Of a qualitative nature, the research is
conducted from bibliographic sources and field research (at Medradius). During the collection of
information, searches were carried out in several databases on the subject. Thus, it was observedthat
the absence of Information Management hinders patients' access to the use of data produced
through the documents.
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1 INTRODUGAO

Quanto a conceituacdo moderna, que define arquivo como sendo um “ [...] conjunto
dedocumentos oficialmente produzidos e recebidos por um governo, organizacdo ou firma
no decorrer de suas atividades, arquivados e conservados por si e seus sucessores para
efeitos futuros ” (SOUZA, 1950 apud PAES, 2004, p.19). Quando falo futuro poderda ser
daqui a algumas horas ou até mesmo alguns anos, visto que algumas informagdes sao
arquivadas para uso mais imediatos enquanto outras serdo utilizadas depois de um periodo
maior de tempo.

No Brasil, em 1991, a promulgacdo da Lei 8.159, que dispde sobre a politica nacional
de arquivos publicos e privados e estabelece as suas competéncias, que vem reforcar a
necessidade de um maior envolvimento do profissional da informacdo com as questdes
relacionadas a gestdo dos documentos, para estabelece que a gestdo dos documentos é de
competéncia das instituicdes, Assim, entende- se informagdo neste contexto como “Um
conjunto de dados organizados de forma compreensivel registrado em papel ou em outro
meioe suscetivel de ser comunicado.” (SILVA; GOMES, 2015, p.147).

No ciclo de vida dos documentos é composto por trés fases: corrente, intermedidria e
permanente. Onde a passagem dos documentos de uma fase para outra é determinada por
um instrumento denominado Tabela de Temporalidade dos documentos, referendando-se
num processo de avaliagdo dos documentos, os prazos de permanéncia em cada fases seja
na corrente e intermediaria e a sua destinacado final, eliminacdo ou recolhimento ao arquivo
permanente. H3 aqueles documentos que sé saem do ambito do seu produtor quando este
encerra suas atividades ou quando as altera significativamente. Onde na fase permanente,
conforme apontado na literatura é compreendida como um “Conjunto de documentos
preservados em carater definitivo em funcdo de seu valor.” (ARQUIVO NACIONAL, 2005,
p.34).

No Setor de Arquivo toda a documentacdo arquivada que ndo ha tramitagdo por um
periodo acima de 2 anos é considerada permanente, por nao existir regulamento interno ou
ate mesmo a tabela de temporalidade. O trabalho tem como objetivo principal apresentar os
documentos gerados em uso e usuarios deste arquivo na empresa MedRadius, considerando

os fluxos dos documentos , as solicitacbes realizadas no mesmo pelos diversos meiose
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setores, a busca da informagdo pela empresa. Abordaremos os conceitos da area que

compdem a pesquisa, além de abordar um breve histérico sobre a empresa MedRadius
apresentando de modo claro e objetivo o que se tornaria a ser o arquivo Medradius.
Partimos do pressuposto de que manter uma boa gestdao dos documentos é essencial
paraque uma empresa cresca e se solidifigue de maneira saudavel e segura. Isso ocorre
porque o cendrio atual do mercado brasileiro é bem desafiador e exige que os negdcios
tenham seus processos estruturados para, entdo, enfrentar seus concorrentes de maneira
competitiva, sendo assim, os documentos sdo a forc¢a vital dos negdcios modernos e sao,
muitas vezes, ignorados por muitas empresas. Felizmente, isso estd mudando. Ao adotar

rotinas e seguir processos é possivel fazer uma gestdo eficaz dos seus documentos.

2 DESENVOLVIMENTO

A palavra prontuario origina-se do latim promptuarium e significa “lugar onde sao
guardadas coisas de que se pode precisar a qualquer momento” ou “manual de informacdes
Uteis” ou ainda “ficha que contém os dados pertinentes de uma pessoa”. De acordo
Hipdcrates, no século V a.C, incentivava os médicos a elaborarem registros escritos para
avaliar a evolugdoda enfermidade e identificar suas possiveis causas. Alguns autores revelam,
ainda, que FlorenceNightingale, a precursora da enfermagem moderna, ao tratar os doentes
da Guerra da Criméia (1853-1856) afirmou: “Na tentativa de chegar a verdade, eu tenho
buscado, em todos os locais, informacGes, em raras ocasiGes eu tenho obtido os registros
hospitalares possiveis de serem usados para comparacdes. Esses registros poderiam nos
mostrar como o dinheiro tem sido usado, o que de bom foi realmente feito dele [...]".

Com a transferéncia da organizacdo hospitalar dos religiosos para os médicos em
meados do século XVIII na Europa, o controle dopaciente e do seu registro tornou-se mais
rigoroso. Tais registros consistiam na identificacdo dos pacientes por etiquetas amarradas ao
punho e fichas em cima de cada leito, com o nome dadoenca; registro geral das entradas e
saidas; o registro e o diagndstico médico (diagndstico, tratamentos prescritos, etc.); as
enfermarias que ocupou e as condi¢cdes de alta ou 6bito; registros da farmacia, com as
receitas de cada paciente, Com o tempo, chegou-se ao consenso de qudo indispensaveis sdo

os registros sobre o cuidado ao paciente e, assim, surgiu oprontuario.
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A denominagdo inicial de “Prontudrio Médico” foi substituida por “Prontuario do

Paciente”, devido as transformacdes na relacdo médico-paciente, com énfase na defesa dos
direitos dos pacientes. Para o Ministério da Saude o prontuario é “todo acervo documental
padronizado, organizado e conciso referente ao registro dos cuidados prestados ao paciente
e também os documentos relacionados a essa assisténcia”. Segundo Nogueira (2005),

O prontudrio médico é constituido de um conjunto de documentos padronizados,
contendo informacdes geradas a partir de fatos, acontecimentos e situacdes sobre a saude
do paciente e assisténcia prestada a ele, com cardter legal sigiloso e cientifico, que
possibilitaa comunicacdo entre membros da equipe multiprofissional e a continuidade da
assisténcia prestada ao individuo.

Com isso o prontuario tem como funcdo basica tornar disponiveis as
informagdes contidas em as composicdo, nesse caso, para que o prontuario
desempenhe sua fungdo éindispensdvel que os documentos estejam dispostos de forma a
servir ao usudrio com precisdo e rapidez. O conjunto de informacdes classificadas e
armazenadas de diversas formas para sua conservacdao e facil acesso, em qualquer
momento que o usudrio/paciente o busque.Jd o arquivo pode ser um sistema de
documentos fisicos contido em caixas ou em outros elementos de armazenamento que
fazem parte de um conjunto maior como uma biblioteca ou arquivo publico e privado.
Muitas vezes, o arquivo utiliza um sistema de classificagdo comum para todos os seus
conteudos que permite a busca de dados especificos de forma rapida esimples. A mais
comum ¢é a ordem alfabética por conceito ou por autor, mas também ainformacao
pode ser classificada segundo as areas tematicas, por ordem cronolégica ou outros critérios
dependendo da informacdo contida no arquivo.

As possibilidades de armazenamento e classificagdo sdo muito mais ricas em um
sistemainformatizado, pois a informacdo ndo ocupa um espaco fisico, portanto, é possivel
conservar milhdes de dados em um dispositivo muito pequeno. Inclusive pode guardar a
informacdo de um texto, de um audio ou video em um mesmo lugar sem nenhum
inconveniente. Tendo comobase as definicdes apresentadas, fizemos esse estudo voltado as
demandas de documentos no arquivo, antes de qualquer coisa apresentamos um pouco do

gue é a Medradius.
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Até a publica¢do da Lei n2 13.787/2018, de 27 de dezembro de 2018, o arquivamento

de prontudrio era regulamentado por resolucées do Conselho Federal de Medicina (CFM) e
do Ministério da Saude, especialmente pelas Resolugdes CFM n2 1.821/2007 e 2.218/2018,
orgaosque tendem a proteger o consumidor. Segundo a nova lei, o processo de digitalizacao
de prontudrios serd uma forma de assegurar integridade, autenticidade e confidencialidade
ao documento digital, que deve reproduzir fielmente as informagdes contidas nos
documentos originais.

Na publicagdo da Lei n? 13.787/2018, que traz inovagdes no tocante a gestdo do
prontudrio médico e sobre a possibilidade de digitalizacdo. A nova lei visa regulamentar
a utilizacdo do prontudrio médico eletronico no setor da saude no Brasil como forma de
ampliara seguranga juridica. A Lei Federal n2 13.787/2018 dispGe sobre a digitalizagdo e
utilizacdo de sistemas informatizados para guarda, armazenamento e manuseio de
prontuario de paciente, que sado regidos também pela Lei de Protecdo de Dados Pessoais (Lei
n2 13.709/2018).

O Plano de Agado se configura como uma das modalidades de Trabalho de Conclusao
de Curso (TCC) adotadas pelo Curso de Biblioteconomia da Universidade Federal de Alagoas
(CBIB/UFAL) e o mesmo devera possuir “[...] cardter técnico-cientifico e sera resultado de
um diagndstico sobre espacos, produtos, recursos e/ou servicos relacionados a(s) Unidade(s)
de Informacgdo.” (UFAL, 2019, p.230-231). Considera-se, para efeito deste Plano de Acdo,
unidade de informacdo como “[...] as diversas instituicdes (ou setores delas) que se ocupam
de produzir e oferecer servicos e produtos de informacdo [...]” (MACEDO; ORTEGA, 2019,
p.326-327). Assim, a unidade de informacdo que serviu como objeto de estudo para este
Plano de Acdo foi o Setor Arquivo existente na Medradius.

O arquivo localizado na empresa Medradius onde desenvolve varios servicos, entre
0s quais destacam-se especificamente aqueles de interesse para o Plano de Acdo: o controle,
0 armazenamento, o compartilhamento, recupera¢do de documentos e a digitalizacdo. Mas,
para que esse processo na utilizacdo de documentos se consolide de forma a contemplar
tanto as necessidades internas como externas da Medradius, torna-se necessario
potencializar a gestdo de documentos, para que se possa obter ganho de tempo,

produtividade e eficiéncia, aspectos tanto requeridos pela sociedade aos érgdos publicos.
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Em fungao disso, tornou-se necessario realizar o diagndstico deste servico desenvolvido pelo
Setor Arquivo.

Acrescenta-se que além do carater cientifico do Plano de Ag¢dao desenvolvido, o
mesmo possui relevancia para instituicdo, pois contempla a possibilidade da conservagao e
preservacao dos documentos por meio da gestdo dos documentos que se encontram
acondicionados no setor de Arquivo. Outro aspecto importante, e que merece destaque, foi
ointeresse a partir do desenvolvimento deste Plano da possibilidade de transformar o Setor
Arquivo da Medradius. Tal motivacdo surgiu na fase inicial do curso de Biblioteconomia
juntamente com as atividades desempenhadas na Medradius no periodo de agosto de 2017
adezembro de 2022.

Estima-se que na aplicacdo das etapas de intervencdo na qual se objetiva a gestdo de
documentos venha a transformar o contexto do Setor Arquivo. Desta forma, a mudanca
possibilite uma maior acessibilidade para os usudrios internos e externos e,
consequentemente, tornar o Setor Arquivo uma unidade de informacdo capaz de oferecer
informacgdes aos pesquisadores. Essa nova perspectiva de gestao para os documentos pode
ser aplicada a outros materiais documentais na Secretaria podendo resultar na forma de

gerirdocumentos fisicos para digitalizados.

3 CONCLUSAO

A origem da Biblioteconomia indica que ha pré-requisitos para o aparecimento e
manutencdo de bibliotecas e demais unidades de informacdo (arquivos e museus), tais
requisitos se apresentam como condi¢des econdémicas, sociais e politicas (ARAUJO;
OLIVEIRA, 2005). Na dimensdo social, conforme Araujo e Oliveira (2005, p. 31), “[...] o
aparecimento de grandes centros urbanos, em suas atividades multiplas e cada vez mais
complexas, produzem inUmeros registros e requerem sofisticados sistemas de informacdo.”
Dessa forma, o setor de arquivo, é detentor de diversos documentos importantes ajudando
natomada de decisdao na empresa, consequentemente, necessitam realizar uma politica para
umaeficaz gestdao documental.

O Sistema de Gerenciamento Eletrénico de Documentos deverd ser uma ferramenta

de grande ajuda e poderd oferecer uma solucdo rdpida e agil para a empresa com suas
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necessidades de conservagdao do seu acervo, mantendo a organizagdo, o controle de

documentos e a otimizacdo de acesso desses arquivos, procurando sempre agilizar o processo
de busca. Apds a instalacdo e a utilizagdo do sistema goclip no dia a dia, espera-se uma
reducao de tempo gasto para encontrar um documento especifico facilitando todo processo.

Nesta versdo a digitalizacdo dos documentos e a geracao de arquivos em PDF serdo
feitos pelo software, como o Adobe Acrobat, onde as imagens serdo salvas pelo sistema para
eventuais consultas, armazenados num servidor externo (Amazon) registrado em contratos
de prestacdo de servigo. Futuramente poderdo ser incorporadas ao software estas funcdes
garantindo assim uma maior agilidade e comodidade ao usuario para a execucdo de suas
tarefas.

No plano de Acdo apresentado teve como objetivo a restruturacdo da gestdo dos
documentos do arquivo Medradius, Na busca em atingir o objetivo principal utilizou-se
varias iniciativas foram realizadas ao longo da pesquisa, isto é, adotou-se procedimentos para
obtencdo de dados, entre os quais destacam-se: o diagndstico (pontos fortes e fracos);
descricdao detalhada dos recursos necessarios utilizados; mensura¢ao das informacdes
estruturais (tamanho do acervo, custos, entre outros); além do uso do suporte tedrico
existente nas dreas da Arquivologia e Biblioteconomia encontrados em diversas bases de
dados.

Por meio dessa pesquisa foi possivel constatar que o Setor Arquivo, esperam atender
as necessidades de informacdo tanto internas como externas da Medradius, todavia,
também foi identificado a urgéncia de reestruturacao da gestdo de documentos por meio
uma tabela de temporalidade dos documentos com objetivos claro e transparente para o
acumulodesnecessario de papelada improdutiva.

Neste Plano de Acdo constatou-se que a unidade de informacgao Setor Arquivo, visa
atender as necessidades de informacdo tanto internas como externas, identificou-se a
urgéncia de reestruturacdo da gestdo de documentos por meio de instrumentos e
mecanismos que possibilitem uma mudanca gradual e crescente; podendo assim obter-se
uma gestdo capaz de satisfazer as necessidades de informacdo com eficiéncia no
atendimento, de forma agil, transparente e sem burocracia, desta forma, visando a

qualidade na gestdao de documentos por meio do setor de arquivo da Medradius.
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Foram constatadas varias dificuldades em relagdo a gestdo dos documentos

anteriormente ao inicio da pesquisa, em especial a indisponibilidade de uma tabela de
temporalidade documental que possa de forma correta orientar a realizar o controle dos
documentos respeitando a permanéncia em cada idade corretamente. Durante a elaboragao
deste Plano de acdo foi verificado que tais problemas podem ser solucionados através de
novas praticas, procedimentos, adaptacdes e mudancas nas politicas de planejamento da
empresa.

Acredita-se que os resultados apresentados podem servir como possiveis
recomendacdes para auxiliar também em outras unidades de informacdo que apresentem
situacdao semelhante. assim, o Setor de Arquivo da Medradius pode tornar-se um espago
referencial em termos de Gestdo de documentos para outras instituicdes. Cada vez mais
percebemos que o mercado de trabalho exige profissionais capacitados e dedicados, na
gestdo da informacdo ndo seria diferente. Hoje existe um enorme déficit de profissionais
capazes demudar este cendrio. Neste sentido, o trabalho de bibliotecarios e arquivistas torna-

se cada vezmais necessario.
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