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RESUMO

A informacdo é um produto que subsidia a tomada de decisdo nas diversas areas do
conhecimento, dentre elas a da sadde, sobretudo aquela que esta registrada em
prontudrios médicos. Nesse sentido, tem como objetivo analisar a organizagdo e o
funcionamento do arquivo de prontuarios de uma Unidade de Saude da Familia na
cidade de Jodo Pessoa. Os dados alcangcados na pesquisa apontaram problemas nos
quesitos: mobiliario, método de arquivamento, acesso e recursos humanos. A partir da
constatacdo, foram elencadas algumas sugestdes de melhorias para o arquivo em
questao.
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ARCHIVAL PRACTICES IN THE CONTEXT OF MEDICAL RECORDS:
a study in the Family Health Unit

ABSTRACT

Information is needed to support decision-making in various areas of knowledge, health
among them, especially that which is recorded in medical records. The research aimed
to analyze the organization and functioning of the archive records of Unity Family
Health in city of Jodo Pessoa. The data obtained in the survey pointed out problems in
the categories: furniture, filing method, access and human resources. Based on the
observation, were listed some suggestions for improvements to the file in question.
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1 INTRODUCAO

Nos dias de hoje, torna-se imprescindivel a utilizacgdo da informacdo na

administracdo cotidiana das organizacdes que necessitam de informagdes para o
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desenvolvimento de suas praticas. Com isso, a informacdo é um produto que subsidia a
tomada de decisdao nas diversas areas do conhecimento, dentre elas a da sadde. Para
Barbosa (2008, p. 2), “devido a sua crescente importancia para as organizagoes
contemporaneas, a informacgao [...] tem merecido, cada vez mais, a atencdo de gestores,
profissionais e pesquisadores”.

Para tanto, as praticas arquivisticas sdo fundamentais no tratamento,
armazenamento e recuperacdo de documentos. Toda institui¢cdo, publica ou privada,
que possua um minimo de organizacdo de seu acervo, mostra a importancia que este
zelo tem, uma vez que, o arquivo faz parte de um conjunto estrutural e
consequentemente social. Para certa l6gica na organizacdo de arquivos, Sousa (2007),
compreende que a fung¢do principal de um arquivo é a de cuidar do documento de forma
a disponibiliza-lo aos interessados de maneira eficaz, observa-se que, para isso a
organizacdo do mesmo deve seguir um método de arquivamento que obedeca aos
objetivos da instituicdo, sua estrutura e a natureza de seus documentos.

Para a efetiva organizagdo de um arquivo, faz-se necessario compreender aonde
se quer chegar e a quem servira, tendo objetivos definidos para estabelecer normas,
funcdes e servicos. Essas tarefas do arquivista, quando bem executadas, leva ao
funcionamento satisfatério tanto para a instituicdo como para os seus usuarios.

A gestao documental quando aplicada, garante uma eficiéncia no funcionamento
das instituicdes, tornando o acesso e recuperacdo da informagdo mais agil. Nos 6rgaos
que tratam da saude, essa eficacia deve ser ainda mais otimizada, pois uma decisdo
tomada ou baseada em dados incorretos pode gerar risco a vida humana.

Nas instituicdes de sadde, as praticas arquivisticas podem favorecer para o
desenvolvimento das atividades cotidianas, uma vez que, utilizam documentos como,
por exemplo, os prontudrios médicos, os quais necessitam de organizagdo para sua
recuperacao.

Com isso, o presente relato de pesquisa, analisa a organizacio e o
funcionamento de um arquivo de prontuarios médicos na Unidade de Saude da Familia
Agua Fria da cidade de Joao Pessoa, identificando as barreiras que interferem na

recuperacao da informacao.

Archeion Online, Jodo Pessoa, v.3, n.2, p.55-64, jul./dez. 2015 56



Trata-se de estudo descritivo, uma vez que a pesquisa se prop0s a descrever um
fendmeno, a partir de observacgdes, registros e andlises das informacgdes coletadas.
Assim, o estudo buscou propor sugestdes para facilitar a organizacdo e recuperacdo de

prontuarios médicos da Unidade de Saude em questao.

2 PRATICAS ARQUIVISTICAS COMO ESTRATEGIA DE ORGANIZACAO DE
PRONTUARIOS MEDICOS

Atualmente, para fazer o uso eficaz de qualquer tipo de documento, torna-se
imprescindivel adotar estratégias, técnicas e métodos para associar as praticas
arquivisticas com o intuito de contribuir no ciclo documental. Para tanto, arquivistas
tém adotado algumas concepg¢des tedricas que auxiliam as praticas cotidianas como, por
exemplo, competéncia informacional, gestdo da informagdo, gestdo do conhecimento,
gestdo documental, entre outras, com intuito de adquirir habilidades e competéncias
para incluir em suas atividades, uma vez que a informac¢do arquivistica é usada pelos
diversos setores das institui¢oes visando propiciar a reducao de incertezas e auxiliar na
tomada de decisoes.

Nesta perspectiva, a gestdao documental apresenta-se na contemporaneidade
como um processo necessario dentro de qualquer instituicao, ja& que a partir de sua
aplicacdo, adotam-se métodos que norteiam os rumos que devem ser seguidos para o
trato correto da documentagao que é produzida e recebida pela organizagao. Para que a

gestdo documental seja eficaz, Reis (1993, p. 22) cita que

€ necessario que se estabelecam um conjunto de politicas coerentes que
possibilitem o fornecimento de informacio relevante, com qualidade
suficiente, precisa, transmitida para o local certo, no tempo correto, com
um custo apropriado e facilidades de acesso por parte dos utilizadores
autorizados.

0 avanco da ciéncia, a explosao informacional e ainda, as constantes inovacdes
tecnolégicas despertaram a necessidade de buscar medidas voltadas ao tratamento,
organizacdo e gerenciamento de arquivos, que podem ser reunidas pela gestdo

documental, onde a informagdo pode ser armazenada e recuperada de forma eficaz,
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contribuindo efetivamente no desenvolvimento das atividades cotidianas das

instituicoes.

3 0 PRONTUARIO MEDICO COMO FONTE DE INFORMACAO

A palavra Prontudrio origina-se do latim Promptuarium e significa, segundo o
Dicionario Aurélio: Livro manual de indicagdes uteis; Lugar onde se guardam objetos
que podem ser necessarios a qualquer momento (FERREIRA, 2005).

Enquanto o Conselho Federal de Medicina, através da Resolucao 1.638/2002 no

seu Art. 12, define o prontuario médico como

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

O prontudrio é um registro que facilita a gestdo e o acesso as informacgdes
fornecidas por usudrios durante um atendimento em estabelecimentos de saude,
apresentando também resultados de exames e procedimentos realizados, para fins de
diagnodstico e/ou terapéutico. Portanto, é um documento de grande importancia, sendo
preenchido e ou manipulado por diversos profissionais.

O prontuario assume também outros valores, sendo utilizado em contestacdes
éticas nas esferas juridicas, entre outras. Por fim, o prontudrio apresenta a histéria de
presenca do usudrio nos servicos de saude, devendo ser o principal registro dessas
informacgdes formando a base de um sistema de informacao de saude.

O prontudrio deve conter informa¢des minimas necessarias para que a equipe
possa identificar riscos ndo s6 individuais, como também os riscos coletivos. Assim,
dados de identificacdo da estrutura familiar, aspectos s6cio-econémicos (escolaridade,
ocupacao, renda etc.), de moradia de condi¢oes de ambiente e saneamento devem fazer

parte de um prontuario familiar.
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O uso do prontudrio familiar tem se mostrado uma boa ferramenta para facilitar
a abordagem dos individuos e familias de uma area de abrangéncia da Estratégia de
Satde da Familia. Permite ao profissional manter o contato, entender o contexto e fazer
sugestoes para a realidade do paciente, acompanhando-o regularmente.

A nao valorizagdo do prontuario em atencao primadria ainda se constitui em um
importante obstaculo a qualidade da atencdao do servico de saude. Com frequéncia,
informagdes importantes nao sdo registradas ou sdo de forma incompleta ou
inadequada, impossibilitando o acompanhamento desejavel das familias e de seus
membros, entre outros fatores.

Ainda com relagdo ao manuseio e trato dos prontudrios, sdo poucos o0s tedricos
que investigam praticas arquivisticas adequadas ao arquivamento seguro, preservacao e
conservacao de tais documentos. Dentre os autores torna-se relevante citar Pinto (2006)
que tem desenvolvido pesquisas na perspectiva da representacdo e arquitetura da
informacdo contida em prontudrios médicos, com o objetivo de agilizar o processo de

recuperacao da informacao.

4 0 ARQUIVO DE PRONTUARIOS DA UNIDADE DE SAUDE DA FAMILIA AGUA FRIA

A Unidade de Satide da Familia Agua Fria iniciou suas atividades no ano de
2003, sua massa documental comecgou a ser constituida a partir do cadastramento das
pessoas da comunidade, tal cadastro era realizado pelo agente comunitario de saide
daquela regiao.

Atualmente, o acervo de prontudrios, encontra-se em fase corrente. E composto
de 1.702 (mil setecentos e dois) prontudrios, separados por microareas em gavetas em
um arquivo de aco. Sendo os mesmos organizados por ruas e domicilios.

0 acesso ao arquivo de prontuarios da USF Agua Fria é restrito aos servidores,
pois sdo de carater sigiloso. O arquivo em aco utilizado para guarda dos documentos
encontra-se na sala da recepc¢ao, iluminada de forma natural e artificial.

A coleta de dados para pesquisa foi realizada através da técnica de observacgao,

para tanto, observou-se a movimentagdo das atividades que envolviam a utilizacdo do
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arquivo e as dificuldades que surgiram, tanto na parte estrutural, de recursos humanos e
de organizacao.

Assim, a pesquisa foi realizada com base na observa¢do ‘ndo participante’, em
que foi desempenhado um papel de expectador dos fatos, de forma natural e sem
interferéncia, além das anotacdes das caracteristicas e interpretacdes advindas do
processo de observacao.

ApOés as observacgoes foram realizadas a andlise e o cruzamento dos dados. Vale
salientar que o arquivo da Unidade de Satde de Agua Fria se configura como
especializado, que é aquele que acumula documentos de uma unica area do
conhecimento, como arquivos médicos, arquivos de imprensa, entre outros. Paes (2007,

p. 23) compreende que o arquivo especializado como aquele que:

[.] tem sob sua custédia os documentos resultantes da experiéncia
humana num campo especifico, independente da forma fisica que
apresentem, como por exemplo, os arquivos de imprensa, os arquivos de
engenheiro e assim por diante.

0 Arquivo de Prontuarios da Unidade de Satide Agua Fria tem sua importancia,
sendo primordial para o trabalho desenvolvido pelos profissionais da satide, para tanto,
faz-se necessario que os documentos sejam tratados e organizados de acordo com
técnicas da Arquivistica.

De inicio, na observacdo do funcionamento do arquivo em questdo, constatou-se
que os prontudrios médicos sdo arquivados de maneira que facilita o acesso e manuseio
dos mesmos, o que possibilita qualquer pessoa da Unidade de Saude fazer uso de tais
documentos. Assim, o fato de todos os profissionais terem o livre acesso, dificulta a
conservacao e integridade fisica dos mesmos. Sem contar com os fatores relacionados a
seguranca das informacdes contidas nos prontudrios.

Evidenciou-se ainda, que o profissional que atua na recepc¢do da Unidade de
Saudde citada, esta diretamente envolvido com a organizacdo e ao acesso dos prontudrios
da referida unidade. Nesta perspectiva, as atitudes do mesmo diante do manuseio dos
documentos, comprovaram que o individuo nao obteve nenhum tipo de curso ou mesmo
treinamento para qualificagdo em arquivamento e ou manuseio de documentos. Quanto

a qualidade dos servicos ofertados pelos arquivos, Sousa (2007, p. 32) afirma que
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¢ de responsabilidade dos arquivistas, que trabalham no controle e
disseminacdo da informacdo, pois o profissional citado deve
compreender que a organizacdo do arquivo ndo é escolha dele, e sim,
um sistema claro, para que outras pessoas que venham a trabalhar neste
acervo futuramente saibam como manusea-lo.

Para tanto, o arquivo tem que se ajustar a atividade da instituicdo a que
pertence, sem deixar de considerar a importante fun¢do do Arquivista, que é um
profissional capacitado tecnicamente para desenvolver atividades em sistemas de
informagdo para assim facilitar a utilizacdo do arquivo. Para as instituicdes que nao
possuem arquivistas, seus funcionarios devem receber treinamentos e cursos para
capacitacao do tratamento, organizacao e manuseio de documentos.

Quanto as formas de arquivamento dos prontudrios adotadas na Unidade de
Satde, a principio os prontudarios sao divididos em gavetas por microareas, que por sua
vez, alguns sdo divididos por ruas, por doenca (diabéticos e hipertensos), e por ordem
numérica de domicilio. Quanto a importancia da organizacdo de documentos, Feijé

(1988, p. 73) recomenda

Iniciar a organiza¢do de arquivos em bases técnicas é uma opc¢do que
implica no engajamento de todo o pessoal envolvido na
responsabilidade e trato da documentagio. E indispensavel verificar o
que existe e onde se pretende chegar. Se a tarefa inicialmente se
apresenta dificil, podemos assegurar que o funcionamento do arquivo
bem organizado é altamente rentavel em termos de dispéndio de tempo,
recursos, etc; e sumamente gratificante no que tange a organizacao.

Alguns prontudrios da Unidade de Saude em questdo estdo dispostos
fisicamente em envelopes, na posicao horizontal, outros na posicao vertical, havendo
ainda a existéncia de prontuarios fora de envelopes.

Percebeu-se na organizacdo dos prontudrios, que apesar destes serem
classificados em suas respectivas microdreas, mesmo assim, ndo ha um padrao de
ordenamento, como também de armazenamento, o que dificulta o manuseio e ainda
atrapalha na recuperacao dos mesmos. Vale ressaltar a recomendagao de que arquivos

correntes sejam guardados de maneira vertical para facilitar o seu manuseio.
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Os prontudrios estdo armazenados em envelopes, por familias, organizados em
ordem numeérica, agrupados de cinco em cinco e posicionados em pastas do tipo AZ
suspensas.

Quando considerada as condi¢des em que os documentos estdo arquivados na
Unidade de Saide Agua Fria, constata-se a falta de estrutura. Sabe-se que o local do
arquivo nao pode ter umidade, nem tdo pouco risco de vazamento de agua. Outro
detalhe é a iluminacdo indicada, tanto solar como artificial, que deve ser controlada.
Feijo (1988, p. 64) afirma que “os papéis a serem arquivados exigem toda uma infra-
estrutura para sua guarda e conservacao, é fato consumado que tal necessidade tem sua
origem na importancia e significacao de tais papéis”.

Verificou-se ainda, que a maioria dos prontuarios nao continha a sua numeracao
relacionada a familia, isso pode prejudicar a recuperacao da informagdo, uma vez que, se
o prontudrio for colocado em envelope diverso de seu nucleo familiar, pode acarretar
em atrasos no atendimento do usuario pela equipe de sauide e o consequente registro de
seus dados médicos.

Para que efetivamente o arquivo disponibilize seu acervo documental aos
usuarios, faz-se necessarios alguns itens como: recolher e ordenar todos os documentos
que circulam na instituicao; selecionar e avaliar os documentos com vistas a sua
destinagdo: a escolha entre a preservacdao ou eliminacdo; arquivar os documentos
visando a recuperagao da informacdo para pesquisa ou consulta; e, por fim, conservar e
assegurar a integridade dos documentos, evitando que danos sejam causados aos
mesmos (SOUSA, 2007).

Se o arquivo apresenta dificuldades e barreiras em sua organizacgdo, seja em
método e/ou mobilidrio, ndo ha a possibilidade de dizer se a informagdo contida nesses

documentos é recuperada de forma eficiente.

5 CONSIDERACOES

Sabe-se que os prontudrios meédicos siao informagdes de base para o

desenvolvimento das rotinas de uma Unidade de Saudde, ndo havendo a adogao de
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praticas arquivisticas, pode-se resultar em algumas consequéncias prejudiciais, como
causar danos e morosidade administrativa.

A intencdo deste trabalho foi analisar a organizacdo e o funcionamento do
arquivo de Prontudrios Médicos da Unidade de Satide da Familia Agua Fria e propor
sugestoes para o seu melhor funcionamento. Em suma, as principais barreiras que
dificultam o bom funcionamento do arquivo sdo o mobiliario deficiente, a qualificagcdo
do profissional e a padronizacdo de métodos de arquivamentos.

Diante do exposto, concluiu-se que sdo necessarias mudancas estruturais de
recursos humanos e materiais. Segue um roteiro, com indica¢des propostas na tentativa
de contribuir para a situagdo ora exposta no arquivo da Unidade de Saide da Familia

Agua Fria:

a) Aquisicao de Mobiliario, pastas e envelopes;

b) Adoc¢do da padronizacdo do Método de Arquivamento Numérico, onde cada
familia tenha todos os prontuarios de seus membros agrupados em um
Unico envelope e que tais envelopes estejam dispostos de forma vertical em
pastas suspensas, agrupados de 5 em 5, facilitando assim o acesso preciso,
dotando ainda de um indice alfabético, onde cada usuario esteja listado e

com seu nimero de prontudrio familiar atrelado.

c) Qualificacdo de recepcionista, sobre praticas de técnicas e métodos
arquivisticos, como também, sugestdes quanto a guarda, conservacdo e

preservacao de documentos.

0 arquivo de Prontuarios Médicos da Unidade de Satide da Familia Agua Fria é
de fundamental importancia, pois o mesmo apdia a equipe de saide, para a realizacdo de
suas atividades.

Portanto, cabe aos gestores publicos buscar adequar os arquivos as demandas

da sociedade, tendo como premissa a recuperacao e conservacao das informacdes,
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dotando-os de plena condigdo de uso, racionalizando tempo e recursos, agilizando assim

a tomada de decisoes.
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