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Resumo

Os processos que envolvem a gestdo documental em unidades de informagdo, no caso
especifico deste trabalho, nos arquivos hospitalares, requerem planejamento, reflexdes e a¢des
que visam disponibilizar dentre outras atividades, o acesso por parte de pessoas e instituicbes
legalmente autorizadas, aos documentos em questdo. A partir do entendimento de que a difuséo
das a¢bes desempenhadas pelo Arquivo do Hospital S&o Jodo (AHSJ), localizado na cidade do
Porto, em Portugal, poderdo contribuir com outras unidades arquivisticas, sobretudo,
hospitalares, foi desenvolvida uma pesquisa exploratéria e descritiva, com abordagem
qualitativa, utilizando-se o método de estudo de caso. No referencial tedrico, sédo apresentadas
discussdes acerca da gestdo documental em arquivos hospitalares, com enfoque nos aspectos
relacionados aos processos que norteiam o acesso e o uso da informac¢do. Como resultado, foi
possivel compreender as politicas de gestdo documental adotadas pelo Arquivo do Hospital Sdo
Jodo, para os prontuarios dos pacientes, disponiveis em diferentes suportes, bem como os
desafios atualmente enfrentados. As referidas politicas norteiam o processo de producao,
descricdo, classificacdo e armazenamento destes documentos por parte dos arquivistas e
demais profissionais, que integram a equipe do Arquivo do Hospital S8o Jodo, e 0 acesso e uso
por parte das demais pessoas a quem o acesso € legalmente concedido. A partir dos resultados
obtidos, s@o apresentadas sugestdes que visam contribuir com a gestdo documental no Arquivo
do Hospital S&o Joéo.

Palavras-chave: Arquivo Hospitalar - gestdo documental, acesso a informacdo - paciente,
politicas de gestao da informacao - Hospitais, Hospital Sdo Jo&o - arquivo.

1 INTRODUCAO

Os processos que envolvem a gestdo documental em unidades de informacgdo, requerem
planejamento, reflexdes e a¢des que visam disponibilizar dentre outras atividades, o acesso por
parte de pessoas e instituicdes legalmente autorizadas, aos documentos em questao.



A partir do entendimento de que a difusdo das a¢g6es desempenhadas pelo Arquivo do Centro?
Hospitalar Universitario Sdo Jodo (CHUSJ)), localizado na cidade do Porto, em Portugal, poderao
contribuir com outras unidades arquivisticas, sobretudo, hospitalares, foi desenvolvida uma
pesquisa exploratéria e descritiva, com abordagem qualitativa, utilizando-se o método de estudo
de caso.

No referencial tedrico, sdo apresentados alguns conceitos de arquivo e gestao documental em
arquivos hospitalares, com enfoque nos aspectos relacionados aos processos que norteiam o
acesso e o0 uso da informacéo.

A partir de uma visita realizada ao CHUSJ, no dia 15 de outubro de 2024, foi possivel ter
conhecimento acerca das atividades desenvolvidas no Hospital como um todo e das conquistas
e desafios enfrentados pela equipe do Arquivo do Hospital. A partir disso, surgiu o interesse em
apresentar contributos a luz da literatura arquivistica, para a analise SWOT (forcas, fraquezas,
oportunidades e ameacas) apresentada pela equipe, com foco nas etapas de fraquezas e
ameagcas.

Diante disto, busca-se com a pesquisa, responder as seguintes questfes: Como as praticas
arquivisticas desempenhadas pelo Arquivo do Hospital Sdo Jodo (AHSJ), podem contribuir com
outras unidades arquivisticas hospitalares? Como a literatura arquivistica pode contribuir com
melhorias para o Arquivo do Hospital S&o Jo&do?

Para responder as questbes propostas, foram tracados os objetivos da pesquisa, sendo o
objetivo geral: analisar as préaticas arquivisticas desempenhadas pelo Arquivo do Hospital S&o
Jodo (AHSJ). E os objetivos especificos: realizar revisdo de literatura acerca dos conceitos de
arquivo e gestdo documental em arquivos hospitalares; descrever as praticas de gestédo
documental desempenhadas pelo Arquivo do AHSJ; e sugerir melhorias para o Arquivo do AHSJ,
a luz da literatura Arquivistica e da literatura da gestdo organizacional, considerando-se as
categorias Fraquezas e Ameagas, apresentada na analise SOWT realizada pela equipe do
Arquivo.

Acredita-se que a difusdo das acbes realizadas no Arquivo Hospital Sdo Jodo, poderdo
apresentar contributos para a gestdo documental de outros Arquivos Hospitalares. Diante disso,
na proxima secao, sera apresentado o referencial tedrico da pesquisa.

2 CONCEITUANDO ARQUIVO

No Brasil, de acordo com a Lei n° 8.159, de 09 de janeiro de 1991 “[...] consideram-se arquivos,
para os fins desta Lei, os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por érgaos publicos,
instituicbes de carater publico e entidades privadas, em decorréncia do exercicio de atividades
especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer que seja o suporte da informagédo ou a
natureza dos documentos.” (Lei no 8.159 de 08 de janeiro de 1991, 1991, p. 2).

Em Portugal o Decreto-Lei n° 16/93 define Arquivo como:

“Um conjunto de documentos, qualquer que seja a sua data ou suporte
material, reunidos no exercicio da sua actividade por uma entidade,
publica ou privada, e conservados, respeitando a organizagao original,
tendo em vista objectivos de gestdo administrativa, de prova ou de
informacd&o, ao servi¢co das entidades que os detém, dos investigadores
e dos cidaddos em geral.” [...] “E, também, uma instituigdo cultural ou
unidade administrativa onde se recolhe, conserva, trata e difunde a
documentacgao arquivistica” (Decreto-Lei n.o 16/93, 1993, p. 4).

1 No decorrer do estudo, a instituicdo também é identificada como Arquivo do Hospital Sdo Joao
(AHSJ)



Para (Paes, 2004, p. 16) “Arquivo é a acumulagédo ordenada dos documentos em sua maioria
textuais, criados por uma instituicdo ou pessoa, no curso de sua atividade e preservados para a
consecucao de seus objetivos, visando a utilidade que poderao oferecer no futuro.”

Com a crescente massa documental, o arquivo é percebido como o principal local de guarda e
conservacao desses documentos, consequentemente surge o documento arquivistico, que é
definido como:

“[...] informagéo registrada, independente da forma ou do suporte,
produzida e recebida no decorrer das atividades de um 6rgéo, entidade
ou pessoa, dotada de organicidade e que possui elementos
constitutivos suficientes para servir de prova dessas atividades”
(Resolucéo no 20, de 16 de julho de 2004, 2004, p. 7).

Essa informacéo, segundo o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (Brasil, 2005, p.
107) pode ser entendida como: “Elemento referencial, nogao, ideia ou mensagem contidos em
um documento.”.

No Glossario do Conselho Nacional de Arquivos do Brasil (CONARQ) o documento arquivistico
¢é definido como todo “Documento produzido (elaborado ou recebido), no curso de uma atividade
pratica, como instrumento ou resultado de tal atividade, e retido para acdo ou referéncia”
(Conselho Nacional de Arquivos, 2014, p. 18)

De posse de tais defini¢cdes, serdo discutidos na proxima se¢éo, conceitos de gestdo documental,
adentrando-se nos Arquivos Hospitalares.

2.1 Gestado Documental em Arquivos Hospitalares

Os Arquivos hospitalares possuem natureza e finalidade diversas. Por um lado, desempenham
fungBes técnico administrativas, documentando a¢des e procedimentos cotidianos realizados na
instituicdo, especialmente alocando informacBes de pacientes (prontuarios, fichas, etc.).
(Somavilla, 2015), por outro, armazenam documentos voltados aos procedimentos e pesquisas
médicas, providenciando documentos histéricos e de valor cientifico. (Somavilla, 2015).

Um arquivo hospitalar tem valor significativo para comunidade interna e externa e para o
patrimdnio histérico. Corroboram com esta afirmagéo, Blais e Lamont (2002), ao afirmarem que:

“No contexto dos cuidados de salde, uma colecdo de arquivos
documenta o crescimento da instituicdo e a préatica da medicina na
mesma, bem como as suas muitas contribuicdes nos cuidados de salde
para a comunidade envolvente” (Blais & Lamont, 2002, p. 73 traducgéo
livre).

A finalidade principal da existéncia de um servico de arquivo médico em um hospital, é fornecer
uma boa assisténcia ao paciente, ou seja, as acbes devem ser orientadas de modo a assegurar
que suas informacgdes essenciais estarao resguardadas para si para os prestadores de servico,
que terdo acesso aos conhecimentos necessarios para proporcionar o melhor atendimento.

As acdes de Gestdo Documental em Arquivos Hospitalares, devem ser orientadas para: 1. Gerir
documentacdes dos pacientes; 2 Controlar e armazenar prontuarios; 3. Cuidar da documentacgao
Arquivistica (armazenar, gerenciar e conservar); auxiliar a Administracéo; fornecer dados que
auxiliam o trabalho do corpo clinico; e contribuir para pesquisa cientifica (Somavilla, 2015).

Ao analisar a gestao de prontuarios médicos hospitalares, Silva (2008) salienta a importancia de
incorporar os avancgos tecnolégicos no ambito da informagdo em sadde. Diante do volume
crescente de documentos impressos se faz necessario a transi¢éo para sistemas informatizados,
gue podem facilitar o armazenamento e o acesso a informacao. Qualquer instituicdo pode utilizar
sistemas informatizados para organizar documentos, desde que sejam criadas politicas e
diretrizes regidas por normativas legais. A¢cdes como digitalizacdo e ou implementacdo de



sistemas eletrénicos no contexto hospitalar, podem prover o acesso rapido e seguro as
informacdes e podem auxiliar na gestédo de pacientes e nas operacdes hospitalares, de modo a
oferecer qualidade aos servicos prestados.

No contexto Portugués, o Decreto-Lei n° 372/98, foi fundamental para a criagcdo do Instituto
Portugués de Arquivos no ano de 1998, na medida em que considerou:

“O papel que os Arquivos desempenham no sector cultural e
patrimonial do Pais, a sua articulagio com as estruturas da
comunicacéo e da informacéo, a sua influéncia sobre a vida cientifica e
a opinido publica e o papel técnico que podem e devem desempenhar
junto dos érgdos administrativos do Estado” (Decreto-Lei n.o 372/98,
1998, p. 6363).

Ja o Decreto-Lei n°® 16/93 (Decreto-Lei n.o 16/93, 1993, p. 4) define o regime geral dos arquivos
e do patriménio arquivistico, excetuando-se os arquivos audio-visuais, e definiu os principios
fundamentais para a gestdo documental na administracdo publica, incluindo os servicos de
salde.

No que concerne aos arquivos hospitalares, a Portaria n°® 247/2000, em seu Art. 1°, discorre que:

“E aprovado o regulamento arquivistico para os hospitais e demais
servigos do Ministério da Saude, no que se refere a avaliagao, seleccéo,
transferéncia, incorporagdo em arquivo definitivo, substituicdo de
suporte e eliminacdo da documentacéo, que consta do anexo” (Portaria
n.o 247/2000, 2000, p. 1938).

Nesta perspectiva, entende-se que toda e qualquer unidade de Arquivo, necessita ter uma
politica de Gestdo Documental (GD), que possibilite melhor desempenhar as atividades no
ambiente de trabalho.

2.2 Gestdo Documental no Arquivo do Hospital Sado Joédo

O Centro Hospitalar Universitario de S&o Jodo € uma referéncia no pais de Portugal na prestacao
e diferenciagdo de cuidados de saude. Tem como missao “prestar os melhores cuidados a saude,
com elevados niveis de competéncia, exceléncia e rigor, fomentando a formacgéo pré e pos-
graduada e a investigacéo, respeitando sempre o principio da humanizacéo [...]” (ULSSJoao,
2024a). Diante da necessidade de mais servigos a saude para a populacdo portuguesa, em 24
de junho de 1959 foi inaugurado o Hospital S&o Jodo na cidade de Porto. Assim o
estabelecimento hospitalar na época, constituiu um polo de desenvolvimento urbano e serviu
como ancora a futura universidade universitaria.

O servico de arquivo do centro hospitalar Universitario S&o Jodo, exerce um papel fundamental
na organizagdo, gestdo e preservacdo da informacdo clinica e, é responsavel pela
implementacéo de politicas de arquivo que assegurem a eficiéncia do tratamento documental,
bem como a promoc¢éo de préaticas na producédo, utilizacdo e avaliacdo da informacgéo, que
engloba servicos como: recepg¢éo, registos, integragdo dos diversos registos clinicos, a gestao
dos variados espagos de depdsito e a pronta resposta as distintas solicitagfes de acesso as

informacéo (ULSSJoao, 2024b).

A implementacdo de sistema de gestdo documental digital traduz-se numa etapa na
desmaterializagdo dos registos clinicos em papel e visa melhorar a eficiéncia na gestdo da
informacéo, bem como simplificar os processos administrativos, tornando-os cada vez mais ageis
e sustentaveis. Neste sentido, o Repositério Clinico Digital (RDC) do Hospital Universitario Sdo
Jodo, tem buscado reduzir a constante dependéncia dos registos em papel e proporciona um
maior controle nos circuitos documentais com a promocédo de melhorias em ambientes clinicos,
simbolizando um compromisso com a moderniza¢éo e sustentabilidade dos sistemas de saude
em Portugal. O Projeto objetiva também, assegurar a autenticidade e a integridade dos



documentos clinicos produzidos e armazenados em processos clinicos em papel, tendo em vista
0s procedimentos necessarios a correta organizacdo, catalogacao, classificacdo e digitalizacao
de documentacéao atual e dos processos clinicos antigos do Hospital.

A adesao e implementacao do RCD melhorou e otimizou 0 acesso aos registos clinicos em papel
para fins de prestacdo de cuidados, numa dinamica de disponibilizacao da informacédo 24 horas
por dia, 7 dias por semana num sistema integrado com o processo clinico eletrénico. A iniciativa
também fortaleceu o asseguramento de toda a informagéo utilizada pelos profissionais, com a
reducdo da dependéncia do papel, permitindo um rastreio detalhado do acesso aos processos e
assegurando a preservacao confiavel dos registos (Fernandes, 2021; Freitas, 2021).

3 MATERIAL E METODOS

Segundo Mascarenhas (2012, p. 35) a metodologia “[...] serve para explicar tudo que foi feito
durante um estudo. O objetivo é descrever o método, os participantes, o tipo de pesquisa e 0s
instrumentos utilizados”.

Esta pesquisa, caracteriza-se como sendo exploratdria e descritiva, com abordagem qualitativa,
na qual foi utilizado o método de estudo de caso. A pesquisa exploratéria tem como objetivo
investigar a construgdo social da realidade, valorizando o contexto e os fatos para compreender
0 objeto de estudo. Geralmente, fundamenta-se em estudos de caso ou em métodos flexiveis
que se adaptam conforme o desenvolvimento da pesquisa (Flick, 2009). Ja as pesquisas
exploratérias e descritivas, tém o objetivo de apresentar caracteristicas do fenédmeno estudado
por meio de informagbes detalhadas e por intermédio da coleta de dados de observacao
assistematica. Para Gil (2019) o estudo de caso é uma modalidade de pesquisa que permite
detalhar o conhecimento de um determinado fenémeno.

Para desenvolver o estudo, inicialmente, foi realizada uma pesquisa bibliogréfica, em diferentes
canais de comunicagéo cientifica, como Web of Science, Portal CAPES, SciELO, repositorios
cientificos institucionais de teses e dissertacdes e demais fontes/canais de comunicagéo
cientifica. “A pesquisa bibliografica é desenvolvida com base em material ja elaborado,
constituido principalmente de livros e artigos cientificos” (Gil, 2019, p. 44).

Posteriormente, partiu-se para a coleta de dados. A coleta dos documentos sobre a Gestédo
Documental do AHSJ, foi realizada de forma assistematica, no endereco eletrénico: https://portal-
chsj.min-saude.pt/a-nossa-saude/apoio-clinico-e-suporte/centro-de-gestao-da-
informacao/servico-de-arquivo, bem como nos Arquivos dos Pesquisadores, que no dia 15 de
outubro realizaram uma visita no AHSJ por meio da Universidade de Coimbra. O estudo teve
como objetivo principal conhecer o processo de gestéo dos documentos no AHSJ. E relevante
destacar que a visita foi aberta a inscricdo dos estudantes interessados, abrangendo alunos do
1°, 2° e 3° ciclos em Ciéncia da Informacdo da Universidade de Coimbra. Foi a partir da
explanacéo realizada, que surgiu o interesse em devolver a pesquisa em questdo. A observagéo
assistematica consiste em recolher e registrar fatos do contexto real sem que haja necessidade
do pesquisador utilizar meios técnicos especiais ou questionamentos diretos (Gil, 2019).

A partir do conhecimento da Analise SWOT realizada pela equipe do AHSJ, foi possivel sugerir
melhorias para as categorias “Fraquezas” e “Ameacas”, a luz da literatura Arquivistica e da
literatura de gestdo organizacional.

4 CONTRIBUTOS POSSIVEIS Al_UZ DA LITERATURA ARQUIVISTICA E
DA GESTAO DE ORGANIZACOES

Os contributos serdo apresentados a luz da literatura cientifica, jA apresentada no referencial
tedrico e terdo por base a analise SWOT (Forcas, Fraquezas, Oportunidades e Ameacgas),
realizada pelo AHSJ. Adentrando-se mais especificamente as etapas das Fraquezas e Ameacas,



na figura 1 sdo demonstradas as fraquezas, mencionadas pela Equipe do Arquivo, durante a
apresentacao realizada no dia 15 de outubro de 2024.

* Inexisténcia de um plano estruturado de
continuidade de negocio.

+ Continuada produc¢ao e circulagao de
registos em papel (circuitos nao
informatizados).

« Dificuldades na gestao de equipas
(auséncia de competénciastecnologicasou
capacidade critica).

+ Obrigatoriedade de conservar de forma
permanente registos em papel apés

armzenamento no RCD.

i )

Figura 1. Fraguezas resultantes da Andlise SWOT - AHSJ.
Fonte: os autores.

No tocante aos pontos: “Inexisténcia de um plano estruturado de continuidade de negécio”
e “Dificuldade na gestdo de equipas (auséncia de competéncias tecnoldgicas ou
capacidade critica” consideramos fundamental, elaborar um planejamento estratégico que
visara o alcance dos objetivos a longo prazo; um planejamento tatico com objetivos a serem
alcancados em médio prazo; e um planejamento operacional com objetivos a serem alcangados
a curto prazo.

Segundo Chiavenato (2007) o planejamento estratégico define como a estratégia sera
implementada e avaliada, de acordo com os fatores internos e externos a Organizacao,
consistindo em um conjunto de decisdes, que dependerdo dos recursos e das tecnologias
necessarias, para o alcance dos objetivos almejados. Desse modo:

“Como o ambiente € dindmico e mutavel a estratégia € orientada para o
futuro - e ndo apenas para o presente -, ela hdo pode se constituir em
um Unico caminho rigido, estreito e fixo, mas em uma rota flexivel e
capaz de se adequar a cada momento as imprevisibilidades que
acontecem no meio do caminho” (Chiavenato, 2007, pp. 120-121).

Nessa perspectiva, serd necessario desenvolver um Plano no qual conste atividades/a¢fes no
gual possam ser descritos: a meta a ser alcancada; as atividades propostas; o cronograma para
executa-las; o percurso/estratégia; os participantes/executores; 0s resultados previstos; as
dificuldades encontradas e os resultados alcancados. Além disso, estimular a qualificagdo dos
profissionais, para obter as competéncias necessarias.

No que concerne aos itens: “Continuada produgao e circulagao de registos de papel
(circuitos nao informatizados)” e “Obrigatoriedade para conservar de forma permanente
registros em papel apés armazenamento no RDC”, entendemos que trabalhar com
Repositorios Arquivisticos Digitais Confiaveis (RDC-Arg), € uma iniciativa importante e essencial,
sobretudo, quando se trata de documentos digitais, por considerar aspectos de manutencao da



cadeia de custddia documental, manutengdo da autenticidade, fidedignidade e confiabilidade
destes documentos, porém, ha diretrizes que precisam ser seguidas quanto a conservacgao de
forma permanente registros em papel, mesmo apds armazenamento no Repositorio.

Nesse ambito, a Portaria n°® 247/2000, que contém o Regulamento Arquivistico para os Hospitais
e trata da avaliacéo, selecdo e destinacdo de documentos em Arquivos Hospitalares. No anexo
| da referida Portaria, sdo definidos os prazos de conservacao dos documentos, que por sua vez,
séo contabilizadod a partir da data final dos processos, bem como dos documentos integrados
em colecbes e dos registos ou da constituicdo dos dossiers. Além disso, a referida Portaria
menciona:

“0 uso das tecnologias hoje colocadas a nossa disposi¢cdao nao pode,
no entanto, ser feito por modas ou pressdes da industria; o cerne da
informacé&o e da sua actualidade €, e sera sempre, 0 homem, sujeito de
direitos inalienaveis enquanto cidaddo do mundo. Acresce que, em
termos documentais e ao legislar para a saude, estamos a falar da
documentacdo de maior importancia na vida de todos nés enquanto
cidadaos: a documentacao clinica. Violar, devassando ou manipulando,
documentacdo clinica significa pér em causa, ndo s6 os direitos,
liberdades e garantias da pessoa a que diz respeito, mas também de
nascituros e concepturos, cuja vida pode ficar irremediavelmente
comprometida” (Portaria n.o 247/2000, 2000, p. 1937).

De posse da anadlise das “Fraquezas”, apresentadas como resultado da analise SWOT realizada
pela equipe do AHSJ, daremos inicio a analise das “Ameacas”, as quais estdo apresentadas na
figura 2.

* Riscode ocorréncia de incidentes de
ciber seguranca.

* Custo e sustentabilidade do RCD face
a necessidades futuras e crescimento da
estrutura de armazenamento.

* Manter atualizado o Plano de
Preservacao Digital numa prespetiva
de continuidade (know how & incerteza
do investimento);

« Inexisténcia de uma estratégia de

preservacao digital no ambito da AP.

Figura 2. Ameacas resultantes da Anélise SWOT - AHSJ.
Fonte: os autores.

No que concerne as “Ameacgas”, acreditamos que a criagdo de uma Politica de Preservacao
Digital é fundamental. Esta Politica devera integrar um planejamento estratégico, que possa
prever o alcance dos objetivos a longo prazo; um planejamento tatico com objetivos a serem
alcancados em médio prazo; e um planejamento operacional com objetivos a serem alcancados
a curto prazo, conforme ja descrito ao longo do trabalho.



De posse das andlises e discussfes teodricas realizadas, serdo apresentadas as consideragoes
finais da pesquisa.

5 CONSIDERACOES FINAIS

Como resultado, foi possivel compreender as politicas de gestdo documental adotadas pelo
Arquivo do Hospital Sdo Jodo, para os prontuarios dos pacientes, disponiveis em diferentes
suportes, bem como os desafios atualmente enfrentados.

As referidas politicas norteiam o0 processo de producdo, descricdo, classificacdo e
armazenamento destes documentos por parte dos Arquivistas e demais profissionais, que
integram a equipe do Arquivo do Hospital Sdo Jodo, e 0 acesso e uso por parte das demais
pessoas a quem o acesso é legalmente concedido.

Com esta visita foi possivel observar a importancia de uma gestdo documental hospitalar, e que
se possivel, siga as normativas da arquivologia. Esse processo implica diretamente na
preservacao e acesso das informacdes contidas em prontuarios dos pacientes, a fim de garantir
a seguranca, organizagdo e acessibilidade dos prontuarios, promovendo qualidade no
atendimento e conformidade legal. A partir dos resultados obtidos, foram apresentadas
sugestbes a luz da teoria arquivistica, que visam contribuir com a gestdo documental no Arquivo
do Hospital Sao Joao.
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