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RESUMO

A Gestdo de Documentos, juntamente com medidas de preservacao e conservacao, minimiza
tempo e espaco, agiliza a recuperacédo da informacéo e reflete diretamente no processo de
tomada de decisdo dos gestores de toda e qualquer instituicdo. Este artigo buscou estudar a
gestdo de documentos e 0s mecanismos de preservacao e conservacdo dos prontuarios do
Servico de Arquivo Médico e Estatistica (SAME), do Hospital Universitario Professor Alberto
Antunes da Universidade Federal de Alagoas (UFAL), com vistas a salvaguardar a memoria
institucional. A metodologia utilizada foi exploratéria, com abordagem qualitativa e uma
extensa pesquisa bibliogréafica. A analise dos dados aponta para: a necessidade de maiores
esfor¢os no sentido de prover infraestrutura tecnoldgica adequada para o processo de Gestédo
Eletronica de Documentos; importante atuacdo de docentes e discentes do Curso de
Biblioteconomia e; interesse da instituicAo em relagdo a preservagdo e conservagdo dos
prontuarios guardados pelo SAME/HUPAA/UFAL.

Palavras-Chave: Arquivo de Instituicdes de Saude. Digitalizagdo de Prontuério. Gestao
Documental. Prontuario do Paciente.

ABSTRACT

Document Management, together with preservation and conservation measures, minimizes
time and space, speeds up information retrieval and reflects directly on the decision-making
process of the managers of each and every institution. This article sought to study Document
management and mechanisms for the preservation and conservation of medical records from
the Medical Archive and Statistics Service (SAME), at the Professor Alberto Antunes University
Hospital of the Federal University of Alagoas (UFAL), with a view to safeguarding institutional
memory. The methodology used was exploratory, with a qualitative approach and extensive
bibliographic research. The data analysis points to: the need for greater efforts in order to
provide adequate technological infrastructure for the Electronic Document Management
process; important performance of professors and students of the Librarianship Course and,
the institution's interest in the preservation and conservation of the medical records kept by
SAME / HUPAA / UFAL.

Keywords: Health Institutions Archive. Medical Record Scanning. Document management.
Patient Record.

1 INTRODUCAO

A informacdo tem um conceito interdisciplinar, pois é utilizada em todos os
campos cientificos, apresentando diversificadas definicbes. A informac¢do em saude,
em especial, evolui com destacada rapidez em comparacao a algumas outras areas.
Neste sentido, existe a necessidade premente de adotar métodos para coletar,
armazenar, tratar e disseminar a informacéo que sera utilizada por diferentes publicos,
desde pesquisadores, professores, estudantes, profissionais de saude até os
pacientes. A informacdo em salde deve ser registrada em suportes analégicos ou

digitais que possam ser geridos de modo a auxiliar na tomada de deciséo, com vistas
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a promover melhorias na gestdo em salde e, consequentemente, proporcionar

bY

beneficios a populacdo atendida. No &mbito hospitalar, esta é uma necessidade
béasica.

O Servico de Arquivo Médico e Estatistica do Hospital Universitario Professor
Alberto Antunes da Universidade Federal de Alagoas — Empresa Brasileira de
Servigos Hospitalares (SAME/HUPAA/UFAL/EBSERH) é um dos mais importantes e
estratégicos setores de atividades dentro da instituicdo. E, sendo assim, € indiscutivel
a necessidade de pleno gerenciamento documental dos Prontuarios de Pacientes com
vistas a proporcionar o maior nivel de seguranca possivel no tratamento,
acondicionamento, disponibilizacdo e acesso as informagcdes no ambito
interno/intersetorial do hospital, possibilitando melhoria dos processos de trabalho e,
consequentemente, do atendimento aos pacientes, razao maior da existéncia da
instituicao.

A producdo de documentos impressos cresce vertiginosamente, e O0sS
documentos resultantes dessa producao ndo conseguem ser armazenados de forma
adequada, na maioria das vezes por ndo existir espaco suficiente para guarda fisica.
Com as novas tecnologias surgem o0s arquivos digitais, com uma proposta de
armazenamento e preservacdo documental com acesso mais rapido e facil a
informacé&o. Isto demanda um significativo grau de investimentos em equipamentos
de hardware e software, bem como, o atendimento as exigéncias estabelecidas na Lei
13.787 de 27 de dezembro de 2018 que dispde sobre a digitalizacéo e a utilizacdo de
sistemas informatizados para a guarda, 0 armazenamento e o0 manuseio de prontuario
de paciente. E importante atentar para o Decreto 10.278 de 18.03.2020 que
Regulamenta o disposto no inciso X do caput do art. 3° da Lei n°® 13.874, de 20 de
setembro de 2019, e no art. 2°-A da Lei n°® 12.682, de 9 de julho de 2012, para
estabelecer a técnica e os requisitos para a digitalizacdo de documentos publicos ou
privados, a fim de que os documentos digitalizados produzam os mesmos efeitos
legais dos documentos originais.

O SAME/HUPAA/UFAL/EBSERH possui um acervo com aproximadamente
900.000 (novecentos mil) Prontuarios de Pacientes mantidos na fase permanente,
dentre os quais estdo os Prontuarios do Navio SS Hope, que datam de 1972/1973,

retratando toda a trajetdria histérica de atendimento em saude do Hospital, bem como
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0 marco inicial para a constru¢do do Hospital Universitario. E o setor responsavel em

manter os prontuérios dos pacientes de forma acessivel e ordenada, movimentando
diariamente uma média de 2.000 (dois mil) prontuarios.

Frente a pandemia do Coronavirus no mundo, a Empresa Brasileira de Servicos
Hospitalares (EBSERH) instituicdo responsavel pela administragdo do Hospital
Universitario Professor Alberto Antunes (HUPAA), emitiu uma nota de procedimentos
em 16/04/2020, orientando os procedimentos no uso e manuseio dos prontuarios do
paciente que circulam na instituicdo. Tal documento € mais um indicativo da
necessidade de proporcionar tratamento adequado aos prontudrios existentes no
SAME dos hospitais. Nesse sentido, esse trabalho se propbe a corroborar a
importancia do SAME e urgéncia da adocao de uma politica de Gestéo e Preservacao
de Documentos, tomando por base primordial os processos de higienizacdo e
preparacao dos prontuarios para digitalizacao.

Para realizacéo do estudo tragou-se como objetivo geral estudar a importancia
dos processos de gestdo de documentos com vistas a salvaguardar a memoéria da
saude de Alagoas, bem como, a memdria institucional do HUPAA/UFAL/EBSERH.
Para tanto, a metodologia utilizada foi exploratéria, com abordagem qualitativa e uma
extensa pesquisa bibliogréafica que possibilitou a construcéo do referencial teérico ora
apresentado. Foram aplicados questionarios junto aos profissionais que atuam no
SAME da instituicao e foi possivel comprovar a importancia e necessidade da adocao
de medidas para o tratamento adequado dos documentos. Todos esses elementos

séo abordados no decorrer da estrutura textual do presente artigo.

2 GESTAO DE DOCUMENTOS EM INSTITUICOES DE SAUDE

A explosdo da informacéo, apos a Segunda Guerra Mundial, acelerou o
processo tecnoldgico. Fonseca (2005, p. 17) diz que essa conjuntura “exigia meios
cada vez mais sofisticados e rapidos para que a informacéo cientifica e tecnologica
pudesse ser usada como recurso econdémico e politico”. As causas dos marcos
historicos do crescimento de informagdes foram o surgimento do papel e a invencgao
dos computadores, que facilitaram a grande producéo de documentos. Com toda essa

evolugédo, o conceito de arquivos sofre modificagbes para atender aos desafios e
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solugdes no controle, dentro das organizacdes publicas ou privadas, do montante

documental crescente com énfase na gestao de documentos.

O poder publico, a area privada e até mesmo pessoas fisicas, sao forcados a
guardar cada vez mais um volume expressivo de documentos. Em face ao dilema do
que fazer com o acumulo de documentos, o Artigo 3° da Lei Federal n° 8.159
conceitua: “Considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e
operacbes técnicas referentes a sua producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e
arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminagdo ou
recolhimento para guarda permanente”.

Para uma compreensao melhor, citam-se alguns artigos da lei que aborda a

gestdo de documentos:

Art. 1° Lei n° 8.159/91: “E dever do Poder Publico a gestdo documental e a de
protecdo especial a documentos de arquivos, como instrumento de apoio a
administragdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementos de
prova e informagao”.

Art. 4° Lei n° 8.159/91: “Todos tém direito a receber dos 6rgaos publicos
informagcBes de seu interesse particular ou de interesse coletivo ou geral,
contidas em documentos de arquivos, que serdo prestadas no prazo da lei, sob
pena de responsabilidade, ressalvadas aquelas cujo sigilo seja imprescindivel a
seguranca da sociedade e do Estado, bem como a inviolabilidade da intimidade,
da vida privada, da honra e da imagem das pessoas”.

Art. 6° Lei n° 8.159/91: “Fica resguardado o direito de indenizagéo pelo dano
material ou moral decorrente da violagéo do sigilo, sem prejuizo das a¢des penal,
civil e administrativa”. (BRASIL, 2004)

A gestdo de documentos esta ligada diretamente ao uso de técnicas
arquivistica que facilitam a localizacao, o acesso as informacodes, a relagdo com outros
documentos, evitando perdas, prazos e acumulo de documentos. Destacamos trés
fases basicas da gestédo de documentos: a producao, a utilizagéo e a destinacao.

a) Producéo de documentos: essa fase tem por objetivo prevenir a criacdo de
documentos que ndo sdo essenciais, sao definidas normas que vao desde as
caracteristicas fisicas do suporte até as formas de registro da informacao, reduzindo,
assim, o volume dos documentos que serdao manipulados, controlados, armazenados
e destinados, intensificando o uso e valor documental que séo necessarios, garantindo
o uso de materiais apropriados na confeccdo dos documentos, garantindo a
integridade e a preservacdo dos mesmos, e assegurando a utilizagdo apropriada da
digitalizacao ao longo do ciclo de vida dos documentos;
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b) Utilizacdo dos documentos: envolve o controle, uso e armazenamento de

documentos essenciais no desenvolvimento das atividades de uma instituicao,
abrange medidas na disponibilizacdo dos documentos e informacbes no
desenvolvimento das fun¢des da instituicdo, o uso efetivo da informacao e arquivos
correntes, bem como a sele¢cdo do material, de equipamentos e local de armazenagem
dos documentos, esta ligado a recuperacdo da informacdo através de plano de
classificacdo padronizada para a instituicao;

c) Destinacdo dos documentos: essa fase envolve as decisbes em relacédo a
quais documentos devem ser preservados permanentemente como memoria da
instituicdo, ou seja, compreende a avaliacdo, a selecéo e a determinacao do prazo de
guarda, tendo como produto a Tabela de Temporalidade (PAES, 2004, p. 53-54).
Essa deliberacdo deve ser fundamentada pela Tabela de Temporalidade, que é um
‘Instrumento de destinagdo, aprovado por autoridade competente, que determina
prazos para transferéncia, recolhimento, eliminacdo e reproducdo de documentos”.
(CAMARGO; BELLOTTO, 1996, p.72). E uma ferramenta essencial na Gestio
Documental, pois é através dela que sdo determinados prazos para eliminagéo
ordenada e racional de documentos dentro de uma instituicdo. E um instrumento
normativo elaborado por profissionais de diversas areas (juridica, administrativa e
contabil) com o auxilio de historiadores e coordenacgdo dos arquivistas.

O Conselho Federal de Medicina, juntamente com o Conselho Nacional de
Arquivos, editou a Resolucédo n® 22, que estabelece, no seu artigo 3°, as competéncias

da Comisséo de Permanente de Avaliacdo de Documentos:

Art. 3° No que se refere ao estabelecimento de temporalidade e destinacdo
final dos prontuéarios de pacientes, independente da forma ou do suporte,
compete a Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos:

a) analisar os conjuntos documentais, determinando os respectivos prazos
de guarda e destinacéo;

b) identificar os valores priméario e secundario, segundo o seu potencial de
uso; considerando por valor primario o uso administrativo para a
instituicdo, razao primeira da criagcdo do documento, e valor secundario o
uso para outros fins que ndo aqueles para os quais os documentos foram
criados, podendo ser probatério e informativo;

c) estabelecer critérios para andlise e avaliagdo dos documentos e sua
destinacéo final, considerando os requisitos previstos no art. 2° desta
resolucao;

d) elaborar Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos,
Listagem de Eliminacdo de Documentos, Edital de Ciéncia de Eliminacdo
e Termo de Eliminacdo de Documentos, quando for o caso, e relatério
final da Comisséo;
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e) revisar, periodicamente, a Tabela de Temporalidade e Destinagdo de
Documentos, em funcdo da producdo ou supressdo de novos
documentos, e da evolucdo da legislacdo e dos procedimentos médicos
(CONARQ, 2005).

O artigo 9° da Resolucdo CFM n° 1.821 veio estabelecer que:

as atribuigcbes da Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos nas
unidades que prestam assisténcia médica e sdo detentoras de arquivos de
prontuarios de pacientes, tomando como base as atribuicBes estabelecidas
na legislacéo arquivistica brasileiras, podem ser exercidas pela Comissao de
Reviséo de Prontuarios (CFM, 2007).

A Resolucédo n° 22 do CONARQ considera como requisitos necessarios para o

desenvolvimento do processo de avaliagao:

| - conhecer os objetivos, a estrutura e o funcionamento da instituicao
detentora dos documentos;

Il - conhecer a organizagdo dos conjuntos documentais a serem avaliados,
incluidos os métodos de classificacdo adotados, bem como sua importancia
para fins de prova, de informacéo, e de estudos e pesquisas nas areas das
ciéncias da saude, humanas e sociais;

Il - conhecer a terminologia e os procedimentos da area médica, bem como
de suas especialidades;

IV - conhecer a legislacdo pertinente & concesséo de direitos relativos aos
individuos portadores de necessidades especiais e de doencas graves e
terminais (CONARQ, 2005).

E de extrema valia que a Comiss&o de Revisdo de Prontuarios seja instituida e
se faca realmente atuante no processo de avaliagdo deste importantissimo tipo de
documento. A Lei N° 13.787, de 27 de dezembro de 2018, deixa claras as atribuicdes

desta comissé&o. Vejamos:

Art. 3°0Os documentos originais poderdo ser destruidos apés a sua
digitalizac&o, observados os requisitos constantes do art. 2° desta Lei, e apos
analise obrigatéria de comissdo permanente de revisdo de prontudrios e
avaliacdo de documentos, especificamente criada para essa finalidade.

8§ 1° A comissao a que se refere o caput deste artigo constatara a integridade
dos documentos digitais e avalizara a eliminagdo dos documentos que 0s
originaram.

§ 2° Os documentos de valor histérico, assim identificados pela comisséo a
gue se refere o caput deste artigo, serdo preservados de acordo com o
disposto na legislacéo arquivistica.

Fica patente que é necessaria uma analise criteriosa e que a memoria
institucional considera a guarda de documentos dotados de valor histérico. E tal valor

histérico sé podera ser avaliado e atribuido por esta comissdo. Ressalta-se que a

Comissédo de Revisdo de Prontuarios pode e deve caminhar junto a Comissao

10
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Permanente de Avaliacdo de Documentos que é responsavel pela analise de todas as

demais tipologias documentais existentes na instituicdo de saude.

3 O PAPEL DO SAME E DAS COMISSOES DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS E
REVISAO DE PRONTUARIOS DO HOSPITAL UNIVERSITARIO PROFESSOR
ALBERTO ANTUNES

O Servigo de Arquivos Médicos e Estatisticos (SAME) surgiu no Brasil em 1943,
quando os arquivos médicos foram separados da estatistica. Criou-se a centralizacdo
desses setores e registro geral num dnico 6rgao, o SAME, tornando-se a memoéria do
hospital. As instituicbes passaram a usar esses servicos, obtendo excelentes
resultados na avaliagdo do seu padrao de qualidade (FRANCA, 2014).

O primeiro hospital a arquivar dados clinicos e organizar um Servigo de Arquivo
Médico e Estatistico foi o Hospital Geral de Massachusetts, nos Estados Unidos, em
1987. No Brasil, o primeiro hospital a implantar o SAME foi o Hospital das Clinicas da
Universidade de S&o Paulo, em 1943 (FRANCA, 2014).

O SAME é imprescindivel dentro da instituicdo de saude. Ele permite que todo
e qualquer profissional adquira a informacédo desejada, dando-lhe aplicabilidade e
atendendo com eficacia os pacientes que recorrem a instituicao.

Segundo Franca (2014, p. 24), em algumas unidades de salude o SAME tem a
funcdo de “organizar auditorias administrativas, fazer levantamento de consultas
realizadas, armazenar dados obtidos, produzir prontuarios médicos e a guarda
desses, permitindo sua rastreabilidade sempre que necessario.”

Nesse sentido, Franga (2014, p. 24) afirma que “0 SAME é primordial para uma
unidade de saude, é deste setor que sai toda e qualquer decisdo que a administracao
vem tomar para o bem da instituicdo e de seu usuario”.

O SAME/HUPAA/EBSERH é um dos mais importantes e estratégicos setores
de atividades dentro do Hospital Universitario Professor Alberto Antunes. E sendo
assim, € indiscutivel a necessidade de pleno gerenciamento documental dos
prontuarios de paciente com vistas a proporcionar o maior nivel de seguranca possivel
no tratamento, acondicionamento, disponibilizacdo e acesso as informacdes no
ambito interno/intersetorial do hospital, possibilitando melhoria dos processos de
trabalho e, consequentemente, do atendimento aos pacientes, razdo maior da

existéncia da instituicao.

11
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O SAME/HUPAA/EBSERH possui em seu acervo aproximadamente 900 mil

prontudrios de pacientes distribuidos em &reas distintas, sendo os considerados ativos
arquivados proximos a Coordenacéo da Unidade de Regulacéo Assistencial (URA) e,
0s considerados inativos, localizados na CAFUA, dentre os quais estao os Prontuarios
do Navio SS Hope, que datam do ano de 1972/1973, retratando toda a trajetoria
Historica de atendimento em saude do Hospital, bem como o marco inicial para a
construcdo do Hospital Universitario.

No que se refere aos arquivos de instituicdes de saude, temos, para além do
CONARQ, as normativas preconizadas pelo Conselho Federal de Medicina (CFM) e
a Sociedade Brasileira de Informéatica em Saude (SBIS). Partindo da importancia
social dos documentos na area da saude, foi possivel aplicar técnicas de higienizacéo
aos prontuarios utilizando o material préprio para esse fim, para preservar e conservatr,
evitando uma possivel restauracdo dos documentos, bem como iniciar o processo de
digitalizacdo para uma recuperacao da informacao por meio eletrénico.

A Comisséao de Avaliacdo de Documentos de Arquivo (CPAD) é integrada por
arquivista responsavel pela guarda dos documentos, servidores das unidades
administrativas que se refere a documentacdao, historiador ligado a area de pesquisa,
profissional da area juridica responsavel pelo valor legal dos documentos e
profissionais com conhecimento do acervo avaliado.

O HUPAA/UFAL/EBSERH, legitimou, através da Portaria GS n° 133, de 30 de
maio de 2018, a Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD) e a
Comisséo de Revisdo de Prontuarios (CRP), atendendo a Resolucdo CFM n°
1638/2002. Houve uma juncao entre essas duas comissdes, sendo denominada de
Comisséao de Revisdo de Prontuarios e Avaliacdo Permanente de Documentos (CRP).
Importante dizer que a CRP j& existia na instituicdo e foi incorporada a CPAD em
virtude da necessidade da execugdo do projeto “Tratamento e organizacdo dos
prontuarios de pacientes do HUPAA/UFAL/EBSERH”. O referido projeto foi
coordenado pela Professora do Curso de Biblioteconomia da UFAL e pela Chefe da
Unidade de Regulacdo AssistenciallHUPAA/EBSERH e Coordenadora do
SAME/HUPAA/EBSERH. Uma das primeiras condi¢cdes para a execucao do projeto
foi a existéncia de tal comisséo, que passou a atuar desde sua criagao e ja conseguiu

tomar varias medidas para que o processo de Gestdo Documental seja o melhor

12
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possivel, atendendo todos os tramites preconizados pelo Conselho Nacional de

Arquivos (CONARQ), sobretudo no que diz respeito ao processo de descarte de
documentos.

Em novembro de 2018 a comissao realizou uma visita Técnica, com a finalidade
de conhecer o local de guarda, a estrutura fisica e as condicbes de manutencéo e
arquivamento dos prontuarios considerados inativos na Cafua do SAME. Durante a
visita, apos analise do material, foi sugerida a elaboracao de laudo para a efetuacéo
do descarte dos prontuarios considerados irrecuperaveis. Com base no laudo técnico,
foi aprovado pela comissdo e homologado pela Superintendéncia do
HUPAA/UFAL/EBSERH, o descarte de aproximadamente 3 (trés) toneladas e meia de
documentos que ndo estavam em nenhuma condicdo de permanéncia junto ao
arquivo. Segundo o Laudo, os lotes estavam em estado avancado de deterioracéo e
nao poderiam ser recuperados.

De acordo com o Laudo chegou-se a seguinte constatacdo em relacdo ao
arquivo inativo (Cafua): ambiente altamente insalubre com a necessidade de executar
o descarte dos materiais acima relacionados para garantir, minimamente, as
condicbes de respiracdo e trabalho no ambiente. Os documentos estavam
apodrecidos e comprometiam o ambiente de trabalho, bem como, proporcionavam a
proliferacdo extensiva de fungos, bactérias e insetos, comprometendo os demais
documentos que se encontram em condicdes minimas de conservagdo. A
manutencdo de documentos em estado de putrefacdo pode incidir diretamente nos
demais documentos, podendo causar danos ainda maiores ao acervo, prejudicando
qualquer possiblidade de salvaguardar os demais itens documentais.

O Laudo - Visita Técnica mencionado foi encaminhado a CPAD e CRP para
execucao dos tramites oficiais de descarte dos Lotes 0001, 0002, 0003 de documentos
acondicionados no arquivo inativo (cafua).

E importante ressaltar que nenhum documento pode ser descartado sem a
avaliacdo da CPAD e da CRP. A CRP estéa trabalhando na avaliacdo dos prontuarios
para identificar quais sdo aqueles que possuem valor histérico para a instituicdo. A
comissdo € presidida pela Dra. Marcia Rebelo, que faz parte da estrutura
administrativa do Hospital Universitario Professor Alberto Antunes e por

representantes de diversos setores. A comissdo também elaborou o regimento interno
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e o

onde estdo registradas todas as suas atribuicbes. As reunides sao realizadas
mensalmente.
Em se tratando da Comisséo de Revisdo de Prontuarios (CRP) Santos e Freixo

(2011, p.8) fazem a seguinte colocacéo:

A Comisséo de Revisao de Prontuarios tem natureza consultiva, deliberativa,
normativa, educativa e independente, constituida com a finalidade de
analisar, acompanhar e avaliar o preenchimento e a qualidade dos
prontuarios dos pacientes. A atuagdo da Comisséo de Revisao de Prontuarios
deve prover as unidades de arquivo e demais profissionais de orientagéo para
as ac0es e procedimentos referentes a avaliacdo documental, além de indicar
procedimentos para melhorar a qualidade dos prontuarios, mantendo estreita
relacdo com a Comissdo de Etica Médica da unidade para discussdo dos
resultados das avalia¢des realizadas.

Os membros da Comissédo de Revisdo de Prontuarios (CRP) sdo designados
pela Coordenacado da instituicdo de saude, e em geral, € composta por médicos que
atuam em diferentes especialidades, enfermeiros e outros profissionais, além do
Coordenador do Servico de Arquivo Médico e Estatistico (SAME) e do Servico de
Registro e Informagfes em Saude (SRIS).

A guarda dos documentos é determinada pelo valor dos mesmos de acordo
com a frequéncia de uso das informacdes neles contidas, leis e decretos que regulem
sua prescricdo legal, mediante a existéncia de outras fontes com as mesmas
informacdes e a guarda por precaucao, em face das préaticas administrativas.

Conforme Nota Técnica n° 02/2020 da EBSERH, sobre o manuseio e

armazenamento dos prontuarios dos pacientes, as orienta¢des sao:

Recomenda-se que, os prontudrios fisicos ou eletrbnicos permane¢am em
local de facil acesso a equipe assistencial, no intuito de evitar que essa se
desloque para além das areas de isolamento (quarto ou coorte) para efetuar
os registros de tomadas de decisao, diagndsticos e cuidados prestados aos
pacientes com COVID-19.

Preferencialmente, os prontuarios deverdo permanecer no posto de
enfermagem durante a internagéo do paciente e os formularios utilizados para
registro (ex: evolucBes, prescricbes, folhas de sinais vitais e de balancgo
hidrico, folha de consumo, dentre outros) ndo deverdo ser levados para a
enfermaria/box/sala de procedimento.

Recomenda-se que, sempre que possivel, todos os dados e cuidados aos
pacientes com COVID-19 sejam registrados em prontuario eletrdnico, com a
intencdo de otimizar o acesso as informacdes, fazendo com que o menor
namero possivel de pessoas tenha contato com o prontuario fisicos.
Recomenda-se que os prontuarios fisicos permanecam em quarentena em
local apropriado, em envelope de papel ou caixa de papeldo, por 48 horas
antes de serem encaminhados para outros setores do hospital.

Os prontuarios deverdo ficar em quarentena quando o paciente sair do
isolamento (ou seja, depois dos 14 dias recomendados). Durante o transporte
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e o

intra-hospitalar, ndo é recomendado que o prontuario entre em contato com
0 paciente e/ou com a maca de transporte.

Recomenda-se que o prontuario seja acondicionado em saco plastico
transparente e limpo. A insercéo e retirada do prontuario do saco plastico
deve ser realizado por profissional que estiver com as méos higienizadas.
Aqueles que manusearem o prontuario fisico antes do periodo de quarentena
(48 horas) deverao utilizar EPI apropriado (mascara cirtrgica) e realizar a
higiene de méos logo em seguida

Ressalta-se que, antes mesmo da pandemia ser decretada pela Organizagéo
Mundial de Saude (OMS) e a publicacdo da Nota Técnica da EBSERH, a
Coordenadora do Projeto que vem sendo desenvolvido na HUPAA adotou as
recomendacdes disseminadas pelos 6rgaos de saude sobre o tratamento e manuseio

dos prontudrios de pacientes.

4 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

Foi utilizada a pesquisa exploratéria, com abordagem qualitativa e, que realizou
antes de tudo uma extensa pesquisa bibliografica. Conforme Severino (2007, p.122)
a pesquisa bibliografica “é¢ aquela que se realiza a partir do registro disponivel
decorrente de pesquisas anteriores em documentos impressos como livros, artigos,
teses e etc.”

Visto que as pesquisas exploratérias, de acordo com Severino (2007, p.123)
sao aquelas que buscam “apenas levantar informacgdes sobre um determinado objeto,
delimitando assim um campo de trabalho, mapeando as condi¢cdes de manifestacao
desse objeto”, o presente estudo procura levantar informacdes sobre as condicdes de
gestao da informagcao com foco na preservagdo dos documentos de instituicbes de
saude, delimita 0 campo e ainda busca o entendimento das condigbes em que o
acervo se encontra e os motivos que culminam com a situacdo encontrada. Ja o
método qualitativo €, segundo Minayo (2010, p.57), “0 que se aplica ao estudo da
histéria, das relagbes, das representacfes, das crencas, das percepcdes e das
opinides, produtos das interpretacées que os humanos fazem a respeito de como
vivem, constroem seus artefatos e a si mesmo, sentem e pensam”. Assim, fica claro

gue este método se aplica adequadamente a proposta apresentada.
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O universo da pesquisa € composto por um total de 15 sujeitos e foi possivel

realizar uma amostra aleatéria que contou com 10 participantes que sao funcionérios
gue atuam diretamente junto arquivo do SAME/UFAL/HUPAA/EBSERH.

Na presente pesquisa, utilizou-se o questionario, que de acordo com Lakatos e
Marconi (2010) é “um instrumento de coleta de dados, constituido por uma série
ordenada de perguntas, que devem ser respondidas por escrito e sem a presenca do
entrevistador”. O questionario referido foi estruturado em trés blocos de questbes para
a coleta dos dados qualitativos:

Bloco | — Capacitagéo: aborda questdes relacionadas a treinamento para atuar
no SAME/HUPAA e capacitacdo em gestao eletronica de documentos;

Bloco Il — Gestdo da Informacdo: aborda questdes sobre a gestdo de
informacédo e a organizacdo dos prontuarios de pacientes no SAME/HUPAA e a
relevancia do acondicionamento dos prontuarios para a tomada de decisdes dos
gestores do HUPAA;

Bloco Ill — Conservacdo e Preservacdo: aborda questfes relacionadas a
higienizacéo, estado fisico, acondicionamento, digitalizacdo, bem como a intervencéao
dos estagiarios no processo de preservacdo dos prontuarios de pacientes guardados
pelo SAME/HUPAA.

Registra-se que a distribuicdo dos questionarios foi realizada no periodo de
fevereiro a marco de 2019 e uma das dificuldades enfrentadas foi a demora para o
recebimento deles. Contudo, o fator positivo € o de que todos foram devolvidos, ou
seja, obtivemos 100% de resposta. Neste artigo apresentamos um recorte dos

resultados que se encontram circunscritos no Bloco Il do questionario aplicado.

5 PRESERYA(;AO, CONSERVACAO E RESTAURACAO DE DOCUMENTOS EM
INSTITUICOES NO HUPAA/UFAL/EBSERH

Os trabalhos iniciaram com a higienizacdo dos prontuarios dos pacientes
atendidos pela Expedicdo Norte-Americana do Navio SS Hopel, utilizando material

adequado a esse fim, tais como: pincel, extrator de grampos, flanelas, fazendo a

1 O Navio HOPE (a palavra HOPE era sigla da expressdo HEALTH OPPORTUNITY FOR PEOPLE
EVERYWERE que significa “oportunidade de saude para todos os povos” (SANTOS, LIRA,
NASCIMENTO, 2009, p.46).
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limpeza e retirando grampos, bailarinas e clips oxidados, desdobrando folhas,

passando o pincel para retirar a sujidade depositada sobre o documento, como poeira.

Por se tratar de um trabalho insalubre e por medidas de seguranca, foram utilizado
Equipamentos de Protecdo Individual (EPI), que, de acordo com o Manual de

Conservacéao Preventiva de Documentos (2005, p.31),

sdo dispositivos de uso pessoal destinados a resguardar a salde e a
integridade fisica do trabalhador [...] podem ser classificados segundo a parte
do corpo em que atuam: protecdo para a cabeca (méascara, touca e 4culos);
protecdo para o tronco (avental de mangas longas); protecdo para 0s
membros superiores (luvas); e protecdo para os membros inferiores (botas),
[...] a ndo utilizag&o de EPIs durante a realizacdo do trabalho, em locais que
apresentam risco de contaminag&o a saude do trabalhador, pode acarretar
diversas manifestacfes alérgicas, como rinite, irritacdo ocular, problemas
respiratorios etc..

Ressalta-se que esse trabalho foi realizado sob a supervisdo da Coordenadora
do Projeto que também é Coordenadora de Estagio Obrigatério do Curso de
Biblioteconomia da UFAL, possibilitando a insercdo de pelo menos 20 (vinte)
discentes por semestre nas atividades do Projeto.

Assim, foi possivel realizar as etapas pertinentes a primeira fase do projeto,
qual seja o tratamento fisico desses prontudrios e a organiza¢ao do espaco fisico no
gual os mesmos estdo disponiveis, utilizando as recomendacfes exigidas pelas
instituic6es de saude, conforme registro a seguir (Figura 1):

Figura 1 - Utilizacdo dos EPIs

| j S

Fonte: Dados da pesquisa, 2019.
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Rovinty Brasileirs Os tducacho am Cllncs da Informatdo

Objetivando a preparacdo desses prontuarios para a digitalizacdo, foram
removidos todos os grampos, clips ou materiais similares que viessem impedir a agao
do scanner, bem como a deterioracao maior do préprio documento (Figura 2). Estas
medidas contribuem para evitar prejuizos no processo de conservacao do acervo

documental tratado.

Figura 2 - Sujidade removida dos prontuarios

‘el

Fonte: Dados da pesquisa, 2019.

O processo de higienizacdo € lento e requer 0 maximo de cuidado com 0s
prontuarios (Figura 3). Devido ao estado de guarda, muitos ja sofreram acbes de
agentes externos que danificaram os documentos, tais como: agentes fisicos,
biolégicos, ambientais e acdo do homem (manuseio inadequado) e as mas condicbes

de acondicionamento desses prontuarios.

Figura 3 — Higienizacédo dos prontudrios

- -

%7 ] bt
W
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Fonte: Dados da pesquisa, 2019.
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Movinta Brasileirs oo tducacho am Cilacis da Infoemagdo

Apés esse processo de higienizacao, os prontudrios foram acondicionados em
caixas apropriadas com identificacdo e guardadas em local adequado, aguardando a
etapa de digitalizac&o.

Por ultimo, a Restauracdo € o ato de recuperar o suporte do documento
danificado e, dentro desse pensamento, Zufiga (2002, p.73) usa o0 termo
conservacgao/restauracéo para esse tipo de intervencao e o define como “[...] o exame
do documento, seu tratamento, e a documentacao desse tratamento”. Outros autores,
como Cunha (2008, p.323), diz que é a “[...] aplicagdo de técnicas para reparar
documentos danificados, com a intencdo de contribuir para sua preservacao. Ja
Camargo e Bellotto (1996, p.67) citam a restauragdo como “[...] um conjunto de
procedimentos especificos para recuperacao e reforco de documentos deteriorados e
danificados”. Desse modo, podemos definir a restauragdo como um conjunto de
medidas que visam a estabilizacdo e a reversao dos danos fisicos adquiridos pelo

documento ao longo dos anos.

Figura 4 — Cafua antes da intervencgéo dos estagiarios e equipe do SAME

Fonte: Dados da pesquisa, 2019.
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Durante a organizacdo dos prontuarios dos pacientes foi indagado aos

funcionarios se eles teriam sugestdes para a melhoria na conservagao e preservacao
dos prontuarios guardados pelo SAME/HUPAA, obteve-se 90% de respostas, sendo
gue um dos respondentes ndo quis opinar. Nessas respostas pode-se perceber que
70% apontam uma preocupacdo em relacdo a falta de espaco fisico para o
acondicionamento desses prontuarios, bem como para o préprio arquivo do SAME,
20% das respostas mencionam a permanéncia dos estagiarios dentro do SAME,
executando o trabalho de higienizacdo para a digitalizacdo, sendo visto como um
grande avanco na melhoria do arquivo.

A conscientizacdo dos respondentes é unanime ao afirmarem sobre a
importancia e permanéncia dos estagiarios na intervencdo para conservacao e
preservacao dos prontuarios através da higieniza¢ao por ser um processo inexistente
no SAME/HUPAA. Apontam a falta de espaco fisico como uma das causas do
acondicionamento inadequado dos prontuarios inativos, e que a intervencdo dos
estagiarios do Curso de Biblioteconomia € de suma importancia na higienizacao,
sendo visto como um grande avan¢o na melhoria do arquivo para um futuro processo
de digitalizacdo dos prontuarios, mantendo, assim, a salvaguarda da memoria

institucional.

6 CONSIDERACOES FINAIS

A informag&o em saude evolui com rapidez em comparagado as outras areas,
fazendo-se necessario adotar métodos para armazenar, tratar e disseminar a
informacao, utilizando-se ferramentas que auxiliem na tomada de deciséo,
melhorando a gestdo hospitalar. Sendo o SAME um dos mais importantes e
estratégicos setores de atividades dentro de qualquer instituicdo de saude, faz-se
fundamental o gerenciamento documental, proporcionando maior nivel de seguranca
no tratamento, acondicionamento, disponibilizacdo e acesso as informacdes
referentes ao prontuario de pacientes, possibilitando melhorias no processo de
trabalho e assisténcia aos pacientes.

No contexto da instituicdo estudada, o montante de documentos impressos

cresce vertiginosamente, o resultante dessa producao ndo consegue ser armazenado
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e acondicionado de forma adequado devido a falta de espaco fisico. As novas

tecnologias, surgem com uma proposta de armazenamento e preservagao
documental possibilitando acesso rapido as informacfes, o que demanda
investimentos em equipamentos e softwares. Para atender essa demanda, se faz
necessario uma politica de Gestdo e Preservacdo de Documentos utilizando a
preservacao e conservacao atraves da higienizacao.

Constatou-se que o sistema organizacional manual na disposicdo dos terminais
dentro do SAME/HUPAA/UFAL/EBSERH, numerados de 0 a 10, facilita o acesso aos
prontudrios, e auxilia na tomada de decisédo dos gestores.

A guarda dos prontuéarios pelo SAME/HUPAA/UFAL/EBSERH € de extrema
relevancia para as atividades do hospital, uma vez que guardam também o histérico
de assisténcia ao paciente revelando a importancia na gestdo de documentos A
digitalizacdo dos prontuarios guardados pelo SAME/HUPAA/UFAL/EBSERH é um
objetivo a ser alcancado, mas para tanto se faz necessaria a conscientizacdo para
preservacao e conservacdo dos documentos. As condi¢cdes de higienizacdo desses
prontuarios apontam um grau elevado de preocupacdo, pois se encontram em
péssimo estado de conservacao.

Ante ao exposto, a possibilidade de digitalizacdo incidira em grandes
beneficios, pois preservara os documentos, reduzira espaco, facilitara na recuperacao
da informacao, evitara perdas e viabilizara pesquisas cientificas.

Os prontuarios guardados pelo SAME/HUPAA/UFAL/EBSERH no arquivo
inativo, cafua, se encontravam em péssimas condi¢cdes de acondicionamento, em
estado de abandono. A intervencéo dos estagiarios e equipe do SAME, através da
parceria do Hospital Universitario com o Curso de Biblioteconomia da UFAL, resultou
numa melhoria significativa com a reorganizacdo das estantes e da guarda dos
prontuarios em caixas, onde se encontram aguardando higienizagcdo para futura
digitalizacdo. Além disso, é possivel afirmar que a realizacdo de projetos com
parcerias desta natureza é fundamental para se tentar minimizar os danos causados
pela inobservancia do valor histérico, administrativo e assistencial dos prontuarios de
pacientes.

Visto todo o} exposto em relacéo as condicbes do
SAME/HUPAA/UFAL/EBSERH, salienta-se a necessidade da preservacdo e
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conservacao dos prontuarios guardados pelo mesmo para a salvaguarda da memoria

institucional do Hospital Universitario, ja que sdo documentos que retratam a histéria
da saude e da sociedade alagoana. Neste sentido, o Curso de Biblioteconomia da
UFAL pode contribuir ainda mais para a melhoria da situacao atual. Nesse sentido,
novas pesquisas podem ser empreendidas com o intuito de discutir solu¢cbes para 0s
complexos problemas que afetam a gestdo documental no ambito das instituicées de

saude de Alagoas, seja ho ambito publico ou privado.
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