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GESTAO DOCUMENTAL EM ARQUIVOS HOSPITALARES: um olhar na
organizagéo do arquivo central da Assisténcia Médica Infantil da Paraiba —
AMIP

Larissa Félix Pereira

RESUMO

O presente artigo visa em apresentar medidas necessarias para a organizacao,
conservacao e a preservacdo do arquivo central da Assisténcia Médica Infantil
da Paraiba (AMIP), responsavel pela guarda dos prontuarios e de documentos
administrativos, que ira permitir que o paciente tenha acesso a sua
documentacdo com mais eficacia. O artigo irA mencionar a importancia da gestéao
documental nos arquivos hospitalares, levando em consideracdo a organizacao,
preservacao e 0 acesso aos documentos do arquivo central da AMIP. Com a
finalidade de apresentar as principais relevancias em relacdo a organizacéo dos
documentos e seu acesso. A pesquisa sera de tipo qualitativa,
exploratdria/descritiva e estudo de caso que ird informa os conceitos sobre
gestdo documental no controle das informacdes produzidas e recebidas dentro
de uma organizacgdo publica ou privada, dessa maneira criando um caminho para
que seja realizado e assim assegurando o desenvolvimento da estrutura fisica
sob a guarda dos documentos, conservacao, preservagao e uso das informacoes
gue consiste neste arquivo. A conclusao sera adquirida com o desenvolvimento
desta pesquisa como: a importancia de inserir e aplicar a gestéo e a preservacao
documental para garantir uma boa acessibilidade do acervo da empresa, com
intuito de trazer uma eficacia na busca pelo documento para usuario interno e
externo.

Palavras-Chave: Arquivos Hospitalares. Gestdo Documental. Conservacao.
Preservacao.



DOCUMENTARY MANAGEMENT IN HOSPITAL ARCHIVES: a look at the
organization of the central file of the Children's Medical Assistance of Paraiba -
AMIP

ABSTRACT

This article aims to present necessary measures for the organization,
conservation and preservation of the central file of the Child Medical Assistance
of Paraiba (AMIP), responsible for the custody of medical records and
administrative documents, which will allow the patient to have access to their
documentation more effectively. The article will mention the importance of
document management in the hospital archives, taking into account the
organization, preservation and access to the documents of the central archive of
AMIP. In order to present the main relevance in relation to the organization of the
documents and their access. The research will be qualitative, exploratory /
descriptive and case study that will inform the concepts about document
management in the control of the information produced and received within a
public or private organization, in this way creating a way for it to be realized and
thus assuring the development of the physical structure under the custody of the
documents, conservation, preservation and use of the information contained in
this file. The conclusion will be acquired with the development of this research
as: the importance of inserting and applying document management and
preservation to ensure a good accessibility of the company's collection, in order
to bring an efficacy in document search for internal and external users.

Keywords: Hospital Archives. Document Management. Conservation.
Preservatio
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1 INTRODUCAO

A gestdo de documentos tende cada vez mais a ser procuradas pelas
empresas brasileiras, pelos seus beneficios que proporciona eficiéncia e
agilidade. Assim, considera-se que gestdo de documentos € o conjunto de
procedimentos e operacdes técnicas referentes a sua producéo, tramitacao, uso,
avaliagdo e arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a sua
eliminacdo ou recolhimento para guarda permanente. (BRASIL. Lei Federal n°
8.159/1991). A informacdo de um documento € indispensavel para a realizacao
das atividades cotidianas de uma empresa, tornando-se uma grande aliada para
0 processo decisorio organizacional. Quando € bem gerenciada, a massa
documental é tratada, armazenada, conservada e preservada, para tornar
acessivel as partes interessadas. Por meio dessa tematica, venho aborda
especificamente, a gestdo documental em arquivos hospitalares com um olhar
na organizacdo do arquivo central da Assisténcia Médica Infantil da Paraiba —
AMIP?Y, que ird permitir que o paciente tenha acesso a sua documentacdo com
mais eficacia. No que se refere ao profissional de medicina, poder acompanhar
a evolucédo do seu trabalho e poder usufruir do material de pesquisas de estudo,
ao hospital e os demais setores interligados, numa boa qualidade nos servicos
prestados pelos funcionarios do arquivo central e a salvaguarda do acervo para
fins probatdrio e permanente. A vista disso, surgiu a pergunta norteadora desse
artigo. Qual a relevancia da organizacdo documental do arquivo central da

AMIP e seu acesso?
Alguns aspectos que sado relevantes e merecem destaques:

e Organizacao fisica adequada;
e Padronizacdo dos métodos de arquivamento;
e Disponibilizar as informacdes de maneira rapida e segura;

¢ Sigilo das informacg0des, conservagao e preservagao dos documentos;

1 Assisténcia Médica Infantil da Paraiba - AMIP. Enderego: Av. Camilo de Holanda, 100 - Centro, Jodo Pessoa - PB,

58013-360. Website: http://hospitalamip.com.br



http://hospitalamip.com.br/
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Deste modo o artigo ird mencionar a importancia da gestdo documental nos
arquivos hospitalares, levando em consideracao a organizagao, preservacao e o
acesso aos documentos do arquivo central da AMIP. Com a finalidade de
apresentar as principais relevancias em relacéo a organizacdo dos documentos
e seu acesso. O objetivo geral desse artigo é apresentar medidas necessarias
para a organizacao, conservagao e a preservacao do arquivo; responsavel pela
guarda dos prontuarios e de documentos administrativos. Para que possa ser
estabelecido condicbes ideias de manuseio, acondicionamento e
armazenamento dos documentos, assim, estabelecendo um controle do fluxo de
saida e entrada de todo acervo. E como objetivos especificos: primeiro destacar
as principais relevancias dos prontuérios médicos e documentos administrativos
e segundo estabelecer a relacdo entre a organizacdo dos documentos e seu

acesso.

A pesquisa sera de tipo qualitativa, exploratoria/descritiva e estudo de
caso que ira informa os conceitos sobre gestdo documental no controle das
informacBes produzidas e recebidas dentro de uma organizacdo publica ou
privada, dessa maneira criando um caminho para que seja realizado e assim
assegurando o desenvolvimento da estrutura fisica sob a guarda dos
documentos, conservacao, preservacdo e uso das informacdes que consiste
neste arquivo.

Com isso, serd apresentado no capitulo 2, a metodologia do arquivo
hospitalar no @mbito privado no estado da Paraiba. No capitulo 3, revisdo de
literatura, sera abordado a questdo da gestdo dos documentos, tema este que

convir de intuito para o desenvolvimento da pesquisa deste artigo.

No capitulo 4, apresentaremos as tipologias documentais: Suporte qual
tipo de material que as informac¢des sdo registradas, Forma de preparacédo e
transmissdo dos documentos, Formato configuracdo fisica de um suporte,
Género designacao dos documentos segundo aspecto de sua formatacado nos
diferentes suportes, Espécie designacdo do documento segundo seu aspecto
formal e da aplicacéo a que esse documento se destina e Tipo soma da espécie

documental com atividade fim (finalidade) a que o documento se destina.
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Ja no capitulo 5, sera referente aos métodos de organizacdo e
preservacdo dos documentos da AMIP, para tornar acessivel e disponivel aos

pacientes e aos usuarios internos da empresa.

Por fim, no capitulo 6, serdo apresentadas as conclusdes adquiridas com o
desenvolvimento desta pesquisa como: a importancia de inserir e aplicar a
gestao e a preservacao documental para garantir a acessibilidade do acervo da
empresa, com intuito de estabelecer uma relacdo entre a organizacdo dos

documentos e seu acesso.

2 METODOLOGIAS

Para Fonseca (2002), methodos significa organizagcéo, e logos, estudo
sistematico, pesquisa, investigacdo; ou seja, metodologia é o estudo da
organizacao, dos caminhos a serem percorridos, para se realizar uma pesquisa
ou um estudo, ou para se fazer ciéncia. Etimologicamente, significa o estudo dos
caminhos, dos instrumentos utilizados para fazer uma pesquisa cientifica. A
metodologia é relato dos procedimentos, ou seja, descrever seus métodos e
técnicas que serdo utilizados na pesquisa, indicando a opcao tedrica que sera

apresentada como objeto de estudo.

A pesquisa a ser realizada neste artigo, usou-se da pesquisa exploratoria
e descritiva com fontes primarias e secundarias, tratando seus resultados com
uma abordagem qualitativa. O ambito da pesquisa é o arquivo central da
Assisténcia Médica Infantil da Paraiba — AMIP e tendo também os setores
interligados a mesma como a Policlinica Amipl e 2, Centro de Estudos e Amip
Praia (Nefrologia). A método de levantamentos de dados foi baseado em estudos
bibliograficos apropriando-se em um estudo de caso. O estudo de caso €
caracterizado pelo estudo profundo e exaustivo de um ou poucos objetos, de
maneira a permitir o seu conhecimento amplo e detalhado, tarefa praticamente
impossivel mediante os outros tipos de delineamentos considerados. (GIL, 2012,

p. 57). Um estudo de caso busca descrever e analisar um contexto ou um
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problema unico profundamente, mas onde ha diversas variaveis a serem

examinadas.

3 GESTAO DOCUMENTAL

A eclosédo da gestdo de documentos iniciou a partir da Il Guerra Mundial,
com a evolucao da ciéncia e tecnologia, a geracdo de documentos aumentou,
assim ultrapassando a eficiéncia de controle e organizacdo das instituicoes de
carater publico e privado, que sentiram a necessidade de desenvolver uma

pesquisa em busca de solu¢cdes para a gestdo da massa documental acumulada.

Para solucionar esse acumulo dos arquivos centrais nas instituicdes, é
uma das grandes tarefas que o arquivista enfrenta no Brasil. Refere-se a uma
situacdo que se repercute frequentemente em todos os paises. Qualquer
organizacdo publica ou privada, com mais de dois anos de existéncia, convive
com o dilema do que fazer com a documentag¢ao acumulada no decorrer de suas
funcdes. O poder publico em suas varias esferas, a area privada e mesmo
pessoas fisicas em seus escritérios ou residéncias sao forcadas a guardar cada
vez maior quantidade de documentos (LOPES, 1993). Portanto é necessario
criar um Arquivo Central, com objetivo de guardar, conservar, preservar e até
eliminar os documentos de forma correta, respeitando os prazos de guarda

seguindo a legislacao propria para cada tipo de documento.

As trés fases fundamentais na gestdo documental € a producdo, utilizacéo
e destinacdo passando por uma avaliacdo que determinara se o documento sera
eliminado ou permanente. Essa avaliacdo sera estabelecida pelo uso do Plano
de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade de Documentos que s&o
instrumentos arquivisticos essenciais, que deve ser aplicada pela comissao de
avaliacdo de documentos, das mais diversas areas, principalmente a juridica,
administrativa e contabil, com auxilio de um historiador e sob a coordenacéo de

um arquivista.

Quem vai definir os prazos de cada documento serd a Tabela de
Temporalidade de acordo com as fases ativa, semiativa e inativa, ou seja, 12

idade (fase corrente), 22 idade (fase intermediaria) e 32 idade (fase permanente),
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cada fase esta ligada a um valor primario e secundario dos documentos. Um

breve comentario sobre cada fase:

v' Arquivo corrente: sao os documentos mais utilizados num determinado
setor. Onde existe o arquivo setorial que é responsavel pelos
recebimentos, envios, registros e arquivamento de documentos.

v' Arquivo intermediario: sdo os documentos ndao tem mais aquele uso
continuo, seu arquivamento € transitério e a funcdo € garante a
preservacao deles temporariamente e aguardando o cumprimento dos
prazos estabelecidos pelas comissfes de andlise sendo eliminado ou
guardado permanente, para fins comprobatdérios ou pesquisa.

v' Arquivo permanente: quando os documentos “perdem” seu valor
administrativo, passando a ter uma importancia histérica, mas eles
poderdo tornar-se novamente administrativos basta ser solicitado
internamente ou externamente. Sua funcdo € conservar e permitir a
consulta de documentos originais com facilidade, assim podendo ter

acesso no momento em que forem solicitados.

3.1 ARELEVANCIA DA ORGANIZACAO DOS DOCUMENTOS E SEU ACESSO

Se analisarmos um gigantesco volume de documentos que um hospital
gera, conseguiriamos entender melhor a importancia da guarda dos
documentos para a sociedade. Mesmo que seja um hospital de tamanho
pequeno ou médio de uma cidade, o volume de documentos sempre € vasto.
Conforme o tempo em que o paciente fica interno e a gravidade da doenca, o
prontuario médico dele ficara volumoso, agora multiplique essa situacao por

milhares de pacientes que passam pelo hospital.

Por isso o valor da preservacdo dos documentos hospitalares nao
podemos deixa de lado e fazer de conta que o arquivo ndo é importante.
Principalmente pelo fato de que as unidades hospitalares responsaveis precisam
proporcionar guarda definitiva por leis legais, garantir a preservagao e acesso a

estes documentos. Logo, é essencial aguarda de documentos e/ou sua
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digitalizacdo para o setor do arquivo. Tendo a consciéncia com base na
necessidades e proporcionar avancos tecnolégicos que garantem toda a
seguranca para documento como o servico de guarda dos documentos ou
o gerenciamento eletrénico de documentos (GED) onde digitalizados os
documentos para armazena-los em uma plataforma segura e confiavel afim de

tornar os documentos on-line somente para pessoas autorizadas.

Com tudo isso trazendo a conservacao e seguranca para os documentos
dos arquivos, espaco adequado para a guarda desses arquivos permanentes e
solugdes que traz ainda mais funcionalidades no processo documental. Ainda
podendo responder com eficacia as necessidades que a sociedade necessita no

ato do atendimento.

4 OS ARQUIVOS HOSPITALARES: UM LEVANTAMENTO TEORICO

Paes (2005), representa arquivo tratando-o como:

a acumulagdo ordenada dos documentos, em sua maioria textuais,
criados por uma instituicdo ou pessoa, no curso de sua atividade, e
preservados para a consecucéo de seus objetivos, visando a utilidade
gue poderao oferecer no futuro (PAES, 2005, p.23).

Conforme a autora, arquivo é uma expressdo que surgiu do latim
Archivum, um local de salvaguarda de documentos e de outros interesses. As
informacBes produzidas tanto pelo homem, quanto pelas instituicbes eram

guardadas pois era fundamental.

Final da década de 90 ja se confirmava a relevancia pelos arquivos de
empresas de salde, juntamente, quando ja repercutia sobre esses assuntos. As
dificuldades sobre a importancia dos acervos documentais nos arquivos

hospitalares ja alegam Ferreira, Fidelis e de Lima (2010):


http://www.acervonet.com.br/guarda-de-documentos
http://www.acervonet.com.br/gestao-eletronica-de-documentos
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Uma das maiores dificuldades no campo arquivistico brasileiro é a falta
de reconhecimento por parte das instituices publicas e privadas da
importancia dos seus acervos documentais, de maneira que o0s
arquivos séo vistos como depositos de documentos velhos, sem muita
importancia, principalmente na gestao publica em que o descaso é
maior (FERREIRA, FIDELIS e DE LIMA, 2010, p. 71).

A parti desse questionamento fica claro que, as instituicdes publicas de
saude que infelizmente é a grande maioria no Brasil, ndo dispdem de um suporte
adequado ao atendimento de suas necessidades, nem ao menos, para oferecer
ao paciente o acesso as informacdes conforme recomenda a Lei de Acesso a
Informacao — LAI. Ainda que, as informacfes dos prontuarios sejam de carater
sigiloso, 0 que controla o acesso as essas informacdes, sdo 0s que participam e
que ndo prestam a devida assisténcia a saude, isso tudo ocorre pela auséncia
de uma estrutura arquivistica apropriada nas instituicbes de saude publicas e

privadas em beneficio a preservacéo dos direitos de privacidade dos pacientes.

Com os avancos das atividades desenvolvidas para os arquivos, tal como
nos arquivos hospitalares, e em qualquer outra instituicdo, sdo produzidos e
recebidos os documentos diariamente no mesmo. Com o intuito de realizar as

atividades meio e fim nos arquivos.

4.1 AS TIPOLOGIAS DOCUMENTAIS NOS ARQUIVOS HOSPITALARES

A tipologia documental tem o objetivo de estudar o documento,
observando a estrutura fisica e as informacdes que compde o documento, como
margem, linguagem, cabecalhos, etc. A maneira correta de como é representada
a informacado, possibilita melhor representacdo da informacdo deixando a
recuperacdo mais eficiente. Cada atividade tem uma maneira propria de
expressar suas acoes, que tomam forma nos documentos, caracterizando tipos

documentais diferenciados.
Para Bellotto:
enquanto a espécie documental é o objeto da Diplomatica, a Tipologia

Documental, representando melhor uma extenséo da Diplomatica em
direcdo a Arquivistica, tem por objeto o tipo documental, entendido
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como a “configuragao que assume a espécie documental de acordo
com a atividade que a gerou” (BELLOTTO, 2002, p. 19).

Bellotto acrescenta que o estudo da tipologia esta relacionado ao vinculo
do documento com a atividade desempenhada pelas instituicbes ou pessoas.
Para desenvolver uma funcéo, a instituicdo precisa realizar atividades e cada
uma dessas atividades produz documentos que, por sua vez, Sao 0S
representantes destas atividades. Assim, entendem-se 0os documentos como um
testemunho das atividades, mas, para tanto, precisam ter as informacdes
configuradas de forma a representar tais atividades. A configuracdo dos
documentos diz respeito ndo apenas ao conteudo das informacdes, mas a forma
como estas estdo dispostas no documento. O conhecimento dos documentos,
ndo somente do seu contetdo, mas, principalmente da sua forma, € fundamental

no trabalho de tratamento dos arquivos.

O prontuario médico €, sem duvida, documento relevante, cujo acesso é
uma questao de prioridade vital. “O prontuario € um documento valioso para o
paciente, para o médico que o assiste e para as instituicées de saude, bem como
para 0 ensino, a pesquisa e 0s servicos publicos de saude, além de instrumento
de defesa legal.” (Resolugdo CFM n° 1.821, de 11 de julho de 2007, p.1). A
andlise tipoldgica é parte fundamental para conhecer o conjunto documental de
determinada Instituicdo, seja ela publica ou privada, por isso é necessario a

preservacao dos documentos para fins de pesquisas e comprobatérios.
Na tipologia documental temos:

O suporte € o material sobre o qual as informacfes sdo registradas. EXx:
papel, Hd, fita magnética, filme de nitrato, CD. A forma € a caracteristicas fisicas
de apresentacdo, das técnicas de registro e da estrutura da informacéo,
contetdo de um documento. Estagio de preparacdo e transmissdo de
documentos. Ex: Copia, original, rascunho, minuta. O formato é a configuracao
fisica de um suporte de acordo com a sua natureza e o modo como foi
confeccionado. Ex: Formulario, ficha, prontuario, livro de protocolo, planta, folha,
cartaz, microficha, rolo de filme. O género € que designacdo dos documentos
segundo aspecto de sua formatacdo nos diferentes suportes. Segundo a

maneira que a informacéo foi registrada.
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v' Documentos textuais: informacdes escrita ou textual. Ex: contrato, ata,
relatorio, certiddo.

v' Documentos audiovisuais: (analdgico): informacao esteja em forma de
som e/ou imagem em movimento. Ex: filme, registro sonoro em fita
cassete. Temos os sonoros (em som) e os filmogréaficos (em filme)

v' Documentos micrograficos: em microforma. Ex: microfimes e
microfichas.

v Documentos iconograficos: em imagem estatica. Ex: fotografia,
negativos, diapositivos (slides), desenhos, gravuras

v' Documentos cartograficos: representacao de forma reduzida de uma
area maior. Ex: mapa, perfil, planta

v' Documentos informaticos ou digitais: codificado em digitos binarios,
produzido, tramitado e armazenado por sistema computacional. EX:

arquivo em MP3, arquivo do Word, DVD, Disquetes, Cd'’s.

A espécie é que designacdo do documento segundo seu aspecto formal e da
aplicacao a que esse documento se destina. Ex: Carta, certidao, decreto, edital,
oficio, relatorio, requerimento, gravura, diapositivo (slide), planta, mapa. O tipo é
a soma da espécie documental com atividade fim (finalidade) a que o documento
se destina. Ex: Atestados médicos, atas de reunido dos empregados, cartas
precatorias, cartas régias, cartas-patentes, decretos sem numero, decreto-lei,
decretos legislativos, fotografias teméticas, retratos, litogravuras, serigrafias e

xilogravuras.

ESPECIE TIPO
Atestado Atestado Médico
Ata Ata de Reunido

dos Empregados

5 A ORGANIZACAO DOS DOCUMENTOS NO ARQUIVO CENTRAL DA AMIP

O fundo documental do arquivo central da AMIP é composto por diversas
tipologias documentais, e géneros documentais (textuais, iconograficos e
informaticos) em sua maioria de forma original, documentos com valores
primarios e secundarios. O arquivo abriga acervo de atividades fins e meios e 0s

prontuarios médicos sdo registrados de forma tradicional, ou seja, no papel. Os
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documentos que fazem parte dos prontuarios médicos dos pacientes sao
preenchidos pelos médicos e outros profissionais como enfermeiros ou

fisioterapeutas.

Quando o paciente recebe alta, o prontuario médico do paciente é
encaminhado ao setor de faturamento. Este prontuario fica no setor de
faturamento por cerca de um més até que os convénios de saude liberem os
pagamentos referentes aos atendimentos e logo apés a confirmacdo dos

pagamentos os prontuarios sdo encaminhados para o arquivo central.

No arquivo, os documentos sdo acondicionados em caixas plasticas
poliondas, sendo que cada caixa recebe uma média de 08 documentos. As
caixas, por sua vez, estdo em estantes de metal e algumas de madeiras que
serdo substituidas pelas de metal e a organizacdo € feita pelo método
alfanumérico crescente e o variadex (as cores das caixas). Constantemente as
documentacfes sdo solicitadas para consulta, realizacdo de cépia e esses
documentos séo retirados do arquivo e registrados no caderno de protocolo,
aonde o paciente ou interessado, neste caso precisa ser parente de 1° grau,
preenche uma solicitacdo. Percebe-se, que os documentos circulam por muitos
setores e, consequentemente, sdo manuseados por varias pessoas, mas no
entanto, existe um caderno de protocolo para controlar o fluxo destes

documentos, portanto, ndo corre o risco de perder ou extraviar 0 mesmo.

Figura 1 — Caderno de Protocolo

PROTOCOLO DE ENVIO

Solicitacio de Documentos do

ARQUIVO

Fonte: Dados da pesquisa, 2018.
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5.1 HISTORICO

Figura 2 - Assisténcia Médica Infantil da Paraiba — AMIP

Google, Inc.

i

100 Av. Camilo de Holanda

Fonte: Google Maps <https://www.google.com.br/maps/place/Amip> (2018).

Fundado desde 1968, a AMIP fica localizado na Avenida Camilo de
Holanda, N° 100, Bairro Centro, em Joao Pessoa — Paraiba. A diretora Dr2.
Anleida de Almeida Roque, instituicao de caréater privado de funcionamento a 24
horas.

Figura 3 - Sala de triagem dos documentos

Na figura 3, mostra
a sala de triagem
dos documentos,
onde sao
realizados: a
higienizacdo e toda
avaliagcéo nos

documentos.

Fonte: Dados da pesquisa, 2018.
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FIGURA 4 - Setor de Arquivo

Na figura 4, € onde recebem as
caixas organizadas que compde
a AMIP (Policlinicas e centro de
estudos). Que depois de recebida
sdo verificadas utlizando o
método de arquivamento

alfanumérico, através do nimero

de remessa do prontuério e nome

do paciente. Sdo armazenadas
em estantes de madeira e metal.
No arquivo contém
aproximadamente 2. 000 caixas

arquivadas.

Fonte: Dados da pesquisa, 2018.
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Na figura 5, outra sala onde se encontra mais documentacao em estantes
de madeira, com identificagdo, outro ponto importante é que ainda ndo tem um
plano de classificacdo e a tabela de temporalidade, mas em todas as caixas
estdo qual o tipo de documentos existentes e ano que foi gerado o documento,
as caixas azuis sdo os documentos dos recursos humanos, nas caixas verdes
estdo arquivados os prontuarios de diversos convénios e nas caixas vermelhas

estdo arquivados os documentos contabeis.

FIGURA 6 — Acondicionamento dos documentos

Na figura 6, € aonde os documentos

Ficha de Atendimento sdo acondicionados em caixas

Ambulatorial

o arquivo poliondas, material de

plastico apropriado para ter uma boa
Fichas da Recepcio do Amip
23/09/2017 a 30/09/2017

= conservagao e preservacgao.

Fonte: Dados da pesquisa, 2018.
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FIGURA 7 — Acondicionamento dos documentos

Na figura 7, mostra que
os documentos se
encontram em bom

estado, eles séo
higienizados tirando

(grampos, clipes e ligas)

gue sao um dos
causadores de

deterioracéo dos

documentos, depois sao

colocados nesses sacos

apropriados para folhas
A4,

Fonte: Dados da pesquisa, 2018.

A través da arquivista do arquivo e da estagiaria, foi realizado um
diagnostico, no dia 04 do més de setembro de 2017. A realizacdo do diagnéstico
se deu em virtude de identificar os pontos de deficiéncia na organizacdo do
arquivo, para com isso propor medidas que venham sanar os problemas

encontrados, quanto a estrutura fisica do mesmo, e, sobretudo, a gestédo

documental.

Em linhas gerais, apesar de alguns problemas encontrados referentes a
organizacdo do acervo, vale ressaltar, que esses problemas ja estdo sendo
resolvidos aos poucos, pois o Hospital AMIP é bem localizado e estruturado,
além de contar com uma gestdo administrativa eficiente. Todavia, com o
diagndstico, ja se comecou a organizacdo e padronizacdo de todo seu acervo.
Para tanto, o diagndstico foi elaborado com o objetivo de conscientizar quanto é
importante a organizacdo dos documentos no arquivo, tendo em vista, que ira

facilitar o acesso e a recuperacéo das informacdoes.
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6 CONSIDERACOES FINAIS

A Gestao Documental tem por base o controle da producéo e tramitacéo
dos documentos, dessa forma, através de varias literaturas que existentes no
meio arquivistico, podemos nos embasar de forma correta de como gerenciar o
tramite da documentacéo existente nos arquivos. O artigo foi elaborado para
mostra o desenvolvimento dos documentos produzidos e recebidos no Hospital
AMIP, também vendo a importancia de uma gestdo de documental. A falta de
organizacado faz se pensar em uma gestao para conservacao e preservacgao da
massa documental que € de extrema importancia tanto para a sociedade com
para a empresa, podendo ter uma visdo e perspectivas de um arquivo que ira

oferecer um bom servigo interno e externo.

O intuito diante de tudo que ja foi exposto em seu contexto analisado e
tém como visdo positiva em relacdo como os documentos sdo arquivados no
Arquivo Central da AMIP, e onde percorre sua tramitacdo até a producédo do
documentos e seu acondicionamento, pensando nisto j& existe um projeto para
melhoria para a gestdo dos documentos de forma adequada e correta,
otimizando e deixando-o organizado e acessivel a busca pelo documento,
mantendo sua tipologia e qualidade da busca documental oferecida, assim
obtendo uma eficiéncia para todos os documentos recebidos e produzidos no
mesmo. Com essa pesquisa vimos 0 quanto € importante investir na gestao e na
preservacdo documental no acervo da empresa, com a garantia de que
estaremos preservando a memaria de uma sociedade e propondo uma maior

eficacia no acesso aos documentos.
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