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Resumo

Introdugdo: O tratamento e a organizagdo dos
registros e das informacbes em salde sao
imprescindiveis para a promoc¢do, prevencdo e
atencdo a saude. Esses registros sdo considerados
informacdes organicas em salde e se configuram
por meio das tipologias documentais. Objetivo: O
objetivo deste artigo é o de mapear as espécies e as
tipologias documentais existentes em hospitais que
sdo mais utilizadas para esclarecer davidas, para
compartilhar informacGes e as que mais contribuem
para o desenvolvimento de procedimentos laborais.

Método: A pesquisa é exploratéria e descritiva com
uma abordagem qualiquantitativa. A técnica de
analise das informagdes coletadas em campo foi a
estatistica descritiva. Resultado: Os resultados
revelam a escassa utilizagdo dos instrumentos
arquivisticos de gestao nos Organismos Produtores
de Servicos de Atengdo a Saude (OPSAS)
analisados, o0 que proporciona 0 acumulo
desordenado dos documentos. Conclusdo: Conclui-
se que existe a necessidade da conscientizacdo dos
formuladores de politicas e gestores dos OPSAS
assimilarem os procedimentos e técnicas
arquivisticas nos processos organizacionais destes
locais de trabalho com o intuito de potencializar os
processos decisérios e a transparéncia de suas
acoes.

Palavras-Chave: Identificagdo Arquivistica. Gestdo
de Documentos. Tipologia Documental.

The importance of species and documental types
for the mediation of care and administrative
procedures in organizations that produce health
care services

Abstract

Introduction: The treatment and organization of
health records and information are essential for
promotion, prevention and health care. These
records are considered organic information in
health and are configured through documentary
typologies. Objective: The objective of this article is
to map the species and the documentary typologies
existing in hospitals that are most used to clarify
doubts, to share information and those that
contribute most to the development of labor
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procedures. Method: The research is exploratory
and descriptive with a qualitative approach. The
technique of analysis of the information collected in
the field was descriptive statistics. Results: The
results reveal the scarce use of the archival
management tools in the Health Service Agency
Producing Organizations (OPSAS) analyzed, which
provides the disorderly accumulation of documents.
Conclusion: It is concluded that there is a need to
raise the awareness of policymakers and managers
of OPSAS to assimilate archival procedures and
techniques in the organizational processes of these
workplaces in order to enhance the decision-making
processes and the transparency of their actions.

Keywords:  Archival ldentification. Records
Management. Documental Types.

INTRODUCAO

A realidade proporcionada em razdo do
desenvolvimento da microeletronica representa
desafios para 0s processos de representacdo do
conhecimento e das informacGes em um
contexto de mudancas ininterruptas
relacionadas as tecnologias de gerenciamento
avancadas em salde?. Neste contexto, as
informacBes em salde, registradas em suportes
analogicos ou eletrdnicos, configuram o0s
documentos, arquivos, repositdrios e sistemas
de informacgdo existentes nestes Organismos
Produtores de Servicos de Atencdo a Salde
(OPSAS). Essas

compreendidas nesta investigagdo como

configuracGes séo

mecanismos tecnoldgicos de difusdo de
conhecimentos entre servicgos, sistemas e redes

de atencfo e inovacdo em saude® 4.

O Sistema Unico de Sadde (SUS) e o Sistema
de Saude Suplementar conformam o sistema de
salide brasileiro®®. Por este motivo, o SUS é

essencial para o desenvolvimento da saude

5

publica e, justamente por sua amplitude, é
objeto de estudo de diversas é&reas do

conhecimento.

Nesta perspectiva que a Arquivologia vem
ampliando seus estudos relacionados a Gestao
de Documentos (GD) e que podem contribuir
diretamente para o SUS na melhoria dos seus
processos  organizacionais, proporcionando
assim, a difuséo das informacdes em salde com
maior confiabilidade dos dados
disponibilizados para acesso. Para isto, as
recomendacdes e os padrbes arquivisticos de
representacdo da informagdo que permitem a
gestdo, a preservacdo e a difusdo das
informacdes em salde sdo recorrentes para a

inovagdo gerencial nestes OPSAS.

O avanco da gestdo dos servicos de atencdo a
salde € um desafio para os OPSAS envolvidos
com o SUS, dentre estes, os profissionais,
pesquisadores, financiadores, usuarios,
servicos, instituicGes, autoridades e a propria
sociedade civil representada nos Conselhos de
Salde. Ha, neste contexto, um pressuposto
norteador de que se os OPSAS perceberem a
importancia do tratamento e da organizacao dos
documentos e dos sistemas de arquivos em
salde, a partir dos principios, procedimentos e
técnicas da Arquivologia, o0s entraves dos
processos de planejamento, estruturacao,
lideranga, monitoramento e avaliagdo do SUS
podem ser minimizados, além de oportunizarem
a promocgdo da Aprendizagem Organizacional
(AO) e da Inovagdo Gerencial (IG) nestes

ambientes” &9,
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As possibilidades de acesso a informacdo em
salde proporcionadas por redes teleméticas vez
tratados e organizados, podem potencializar a

difusdo de conhecimento em saude.

Os OPSAS produzem, recebem e acumulam
informagdes organicas! em salide geradas como
resultado do cumprimento de suas atividades e
fungdes, alinhadas com a  misséo
institucional/organizacional. As informacdes
organicas em saude sdo registradas em
tipologias documentais, advindas das categorias
dos  atos

administrativos,  juridicos e

assistenciais.

Se por um lado, os sistemas de informagéo ou
0os de arquivos (e.g. dos analdgicos ou 0s
eletrébnicos) beneficiam a producdo, a
disseminagdo e 0 armazenamento das
informagdes, por outro lado, tornou-se
indispensavel uma qualificacdo no tratamento e
na organizacdo das informac@es nestes sistemas.
Tal fato toma como pressupostos que 0s
agentes de salde’ 1) compreendam a
importancia das espécies e das tipologias
documentais relacionadas as informacgoes
organicas em saude como dispositivos de
mediacdo para os procedimentos assistenciais e

administrativos; e, 2) incentivem 0S seus

! “A informacgdo orgéanica é produto das atividades executadas

na organizacdo, elas sdo produzidas no contexto do exercicio das
funcbes administrativas, o registro fisico das transacGes de uma
determinada atividade, tarefa ou tomada de decisdo” (LOUSADA;
VALENTIM, p. 364, 2010).

2 Profissionais, gestores, institui¢des e servigos de atengdo a
salde; agéncias reguladoras em salide; secretarias de salde municipais
e estaduais; ministério da saide; CONASS (Conselho Nacional de
Secretarios de Saude); COSEMS (Conselho Estadual de Secretarios
Municipais de Satde); CONASEMS (Conselho Nacional de Secretarias
Municipais de Satde); Organismos Produtores de Servicos de Atencéo
a Salde (OPSAS); conselhos federais dos profissionais de satde; SBIS

6

gestores, em particular, os da administracdo, da
assisténcia e os promotores de politicas publicas
a gerar competéncias recorrentes a tais técnicas
e principios, compreendendo a relevancia das
informacdes organicas para auxiliar as tomadas
de decisbes no ambito das intervencOes
assistenciais e gerenciais por meio das

tipologias documentais.

Neste sentido, este artigo possui como objetivo
mapear as espécies e as tipologias documentais
existentes em hospitais que sdo mais utilizadas
para esclarecer davidas, para compartilhar
informacdes e as que mais contribuem para o
desenvolvimento de procedimentos laborais.
revolucionam conceitos, filosofias e
metodologias voltadas para a disseminagédo da
informag&o por meio dos sistemas de arquivos.
Os documentos de arquivos sdo defendidos,
neste  contexto, como Tecnologias de
Informacéo e Comunicagéo (TIC) que, uma vez
tratados e organizados, podem potencializar a

difusdo de conhecimento em saude.

Os OPSAS produzem, recebem e acumulam
informacdes organicas® em saude geradas como
resultado do cumprimento de suas atividades e

fungdes, alinhadas com a  missdo

institucional/organizacional. As informagdes

(Sociedade Brasileira de Informética em Salde), CSAIS/CONARQ
(Camara Setorial de Arquivos de Instituigdes de Salde/Conselho
Nacional de Arquivos); GTISP/ABRASCO (Grupo Tematico sobre
Informagdo em Salde e Populagdo/Associacdo Brasileira de Salde
Coletiva).
8 “A informag@o organica é produto das atividades executadas
na organizagdo, elas sdo produzidas no contexto do exercicio das
funcdes administrativas, o registro fisico das transacOes de uma
determinada atividade, tarefa ou tomada de decisdo” (LOUSADA;
VALENTIM, p. 364, 2010).
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organicas em saude sdo registradas em
tipologias documentais, advindas das categorias
dos  atos

administrativos,  juridicos e

assistenciais.

Se por um lado, os sistemas de informacdo ou
os de arquivos (e.g. dos analogicos ou 0s
eletronicos) beneficiam a produgdo, a
disseminagdo e 0 armazenamento das
informacbes, por outro lado, tornou-se
indispensavel uma qualificacdo no tratamento e
na organizacdo das informac@es nestes sistemas.
Tal fato toma como pressupostos que 0s
agentes de salude*: 1) compreendam a
importancia das espécies e das tipologias
documentais relacionadas as informacgoes
orgadnicas em salde como dispositivos de
mediagdo para os procedimentos assistenciais e
administrativos; e, 2) incentivem 0s seus
gestores, em particular, os da administracdo, da
assisténcia e os promotores de politicas publicas
a gerar competéncias recorrentes a tais técnicas
e principios, compreendendo a relevancia das
informac@es organicas para auxiliar as tomadas
de decisbes no ambito das intervencGes
assistenciais e gerenciais por meio das

tipologias documentais.

Neste sentido, este artigo possui como objetivo
mapear as espécies e as tipologias documentais

existentes em hospitais que sdo mais utilizadas

4 Profissionais, gestores, instituicdes e servigos de atengdo a
salde; agéncias reguladoras em salide; secretarias de salde municipais
e estaduais; ministério da saide; CONASS (Conselho Nacional de
Secretarios de Sa(de); COSEMS (Conselho Estadual de Secretérios
Municipais de Satde); CONASEMS (Conselho Nacional de Secretarias
Municipais de Satde); Organismos Produtores de Servicos de Atencéo
a Salde (OPSAS); conselhos federais dos profissionais de satde; SBIS
(Sociedade Brasileira de Informatica em Salde), CSAIS/ICONARQ
(Camara Setorial de Arquivos de Instituicdes de Salde/Conselho
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para esclarecer duvidas, para compartilhar
informacdes e as que mais contribuem para o

desenvolvimento de procedimentos laborais.

Este estudo justifica-se por considerar que 0
tratamento e a organizacdo destes registros sao
imprescindiveis para a promogéo, prevencao e
atencdo a saude de um distrito sanitario. Esses
registros sdo considerados as informagdes
organicas em saude e se configuram por meio
das tipologias documentais acumuladas nos
servicos e sistemas de arquivos dos OPSAS.
Tais tipologias s&o mecanismos que
possibilitam a mediacdo das informacGes em
sade e o melhor desempenho dos
colaboradores® em suas atividades rotineiras e
processos decisorios. Para que isto ocorra, €
recomendavel que os arquivistas exercam um
papel proativo para promover o valor dos

arquivos para usuarios potenciaist?.

A DIFUSAO DO CONHECIMENTO EM
SAUDE A PARTIR DA METODOLOGIA
DE IDENTIFICACAO ARQUIVISTICA

A complexidade das acdes governamentais,
proporcionadas pela grande producdo dos
documentos, avanco das Tecnologias de
Informagéo e Comunicagéo (TIC), pelo direito
de acesso a informacdo e pelo cenario de

(des)organizacdo em que se encontram muitos

Nacional de Arquivos); GTISP/ABRASCO (Grupo Tematico sobre
Informagdo em Salde e Populacdo/Associacdo Brasileira de Salde
Coletiva).

5 Nesta pesquisa consideramos como colaborador a pessoa
que desenvolve atividades relacionadas as fungBes do OPSAS
(funcionério, servidor, empregado, fornecedor, prestador de servico,
agencias reguladoras, dentre outros).
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dos arquivos existentes na administracao
publica, demanda a necessidade de politicas
publicas voltadas para a Gestdo de Documentos
(GD) (12). A identificacdo arquivistica, neste
caso, € uma das alternativas para a resolucéo dos
problemas de produgdo e acumulacdo
descontrolada da massa documental.

Para Rodrigues’? “a identificag¢do arquivistica é
uma ferramenta metodolégica que se
fundamenta em analise decorrente de
diagnostico elaborado sobre o documento de
arquivo e seu 6rgao produtor, com a finalidade
de propor solucbes para o0 problema

apresentado”.

A identificacao “vem a ser o ato de determinar
a identidade do documento de arquivo, de
caracterizar os elementos proprios e exclusivos
que conferem essa identidade. Significa
determinar  estes  elementos que o0
individualizam e o distinguem em seu conjunto”
13, Para que seja realizada a identificagdo é
necessario, inicialmente, a identificacdo do
organismo produtor, o elemento organico
(estrutura administrativa) e o0s elementos
funcionais (competéncias, funcGes, atividades,
tarefas). Em um segundo momento, parte-se
para a identificagdo do tipo documental,
processo realizado com base nos “elementos
internos e externos do documento, que se
referem a sua estrutura fisica (género, suporte,
formato e forma) e ao seu conteudo (hatureza da

acdo que lhe da origem)” 13

Estudos realizados por Cunha?3141516 revelam

a pouca conscientizacdo dos gestores e

8

colaboradores dos OPSAS no que diz respeito a
importancia do tratamento e da organizagéo dos
documentos de arquivo. Tal fato proporciona o
acumulo desordenado dos documentos e
compromete a efetividade das tomadas decisbes
e, consequentemente, a manutencdo da cultura
da opacidade, no que diz respeito ao acesso as

informacdes em salde.

A metodologia de identificacdo, também, se
vincula ao controle fisico dos documentos de
arquivo, propondo assim um diagndstico sobre
a situacdo de acumulacdo dos documentos nos
organismos  produtores: “processo de
reconhecimento, sistematizacdo e registro de
informacdes sobre arquivos, com vistas ao seu
controle fisico e/ou intelectual” (17). Vale
salientar que a identificacdo arquivistica possui
estreita relacdo com as demais fungbes
arquivisticas, tais como: a classificacdo, a

avaliacdo e a descrigdo'?.

O termo identificagdo surge no contexto
arquivistico na década de 1980 na Espanha por
grupos de arquivistas da Direcdo de Arquivos
Estatais do Ministério da Cultura para designar
as atividades relacionadas a organizacdo de
massas  documentais acumuladas  (sem
tratamento). A identificacdo possui dois objetos
de estudo: o organismo produtor — a analise da
estrutura administrativa, competéncias, funcoes
e atividades — e a tipologia documental. Os
estudos sobre tipologia documental tém como
alicerce a identificacdo do tipo, cuja fixacdo
atrela-se ao conceito de espécie, objeto da
diplomatica®?.
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Nesta perspectiva, vale destacar como ocorre a
relagdo entre as entidades coletivas (organismos
produtores ou entidades coletivas), as fungdes e
0os documentos arquivisticos, conforme
representado na Figura 1.

Figura 1: Representacdo dos relacionamentos de funcGes
com entidades coletivas e recursos arquivisticos.

Exercem Estdo
/ \ml“ o

Produzem e gerem
Documentos
Arquivisticos

Coletivas - ——
Fonte: Conselho Internacional de Arquivos (2008, p.35).

e usados por

Bellotto!®, ao tratar dos documentos
arquivisticos, define espécie como a
“configura¢do que assume um documento de
acordo com a disposicdo e a natureza das
informagdes nele contidas”. Sdo exemplos de
espécie as atas, relatérios, prontuarios, dentre
outros. Ja o tipo documental ¢ a “configuragao
que assume a espécie documental de acordo
com a atividade que a gerou™®. S&o exemplos
de tipos documentais: atas de reunido, relatorio
de atividades, relatorio de prestacdo de contas,
prontuario do paciente, assentamento funcional,

dentre outros.

Ressalta-se que os estudos do tipo documental,
de acordo com os critérios e metodologias
adotados pela tipologia documental, no campo
da arquivistica, partem do principio da
proveniéncia. A tipologia documental busca
verificar se o conjunto organico dos atos
realizados no decorrer da missdo de uma
organizacdo € refletido nos conjuntos

documentais que serdo expressos por meio das

9

séries documentais, elementos constituintes do
fundo e de suas subdivisdes'®?°. Na técnica de

analise tipologica

A titulo de exemplo, no ambito dos OPSAS,
citamos a “solicitacdo” e a “requisi¢cao” como
espécies documentais; que, ao serem somadas a
atividade que determinaram a producdo dos
documentos, resultam nos tipos documentais:
“solicitacio de atendimento religioso” e
“requisi¢do de copias”. Desse modo, a partir do
estudo dos tipos documentais (espécie +
atividade) sdo formadas as séries documentais
que possuem como objetivo estabelecer
conjuntos documentais para possibilitar o

desenvolvimento das func¢des arquivisticas.

A andlise dos tipos documentais ndo se limita
aos documentos do passado, as massas
documentais acumuladas ou aos trabalhos de
organizacdo e disponibilizacdo dos acervos
arquivisticos.  Serve para 0s  estudos
relacionados planejamento e a producdo dos
documentos, ao identificar os tipos documentais

mais recorrentes e suas variagdes?.
METODOS

O estudo proposto neste artigo € um dos

produtos das pesquisas intituladas
“Mecanismos de Difusdo de Conhecimentos
Gerenciais entre os Sistemas e Redes de
Atencdo a Saude: Gestdo de Documentos Bases
para a Aprendizagem e a Inovacdo
Organizacional em Hospitais” e “Informacdo,
Documentos, Arquivos e Repositorios em
Saude:  Mecanismos de Difusdo de

Conhecimento para as Inovagdes Gerenciais nos
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Sistemas de Saude”. Os estudos possuem
carater multi-institucional e multidisciplinar por
envolver, além da Arquivologia, outras areas do
conhecimento (e.0. Administracéo,

Biblioteconomia,  Sociologia, = Economia,
Comunicacdo, Direito, Computacdo, Ciéncias
Cognitivas, Saude Coletiva, Matematica,
Educacdo, Ciéncia de Redes). Estes estudos
articulam um arcabouco conceitual relacionado
ao fendmeno das redes sociais; aos sistemas de
inovacdo, de salude e de arquivos;, e aos
processos de aprendizagem organizacional e da

representacdo do conhecimento.

Esta articulacdo multi-institucional-disciplinar
possibilita inferir assertivas sobre geracdo de
inovacOes gerenciais, a partir da representacao e
da difusdo do conhecimento, por meio de
mecanismos de transferéncia de informacdes
organicas nos sistemas e redes de atencdo a
salde. Tais sistemas e redes nesta pesquisa sao
representados por uma amostra de hospitais com
0 Termo de Adesdo a Rede de Inovacdo e
Aprendizagem em Gestdo Hospitalar (Rede
InovarH-BA)®, os quais geram, recebem e
documentos

acumulam arquivisticos

diariamente.

A pesquisa é exploratéria e descritiva com uma
abordagem qualiguantitativa. Neste artigo séo

considerados os dados de 96 questionarios de 26

6 A Rede InovarH -BA foi implantada em 2006, a partir do
estabelecimento de uma parceria entre a Organiza¢do Pan-Americana da
Saude (Opas), o Ministério da Salde brasileiro e trés universidades que
possuissem expertise comprovada no ensino e pesquisa em gestdo
hospitalar. As trés instituicdes participantes sdo a Fundagdo Getllio
Vargas de S&o Paulo (FGV-SP), a Universidade Federal do Rio Grande
do Sul (UFRGS) e a Universidade Federal da Bahia (UFBA). [....] é
formalmente estabelecida com vistas a apoiar o desenvolvimento e a
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hospitais, que totalizaram 92,31% dos
respondentes desta amostra. As técnicas de
analise para bibliografias, documentos e campo
sdo andlise de conteido® e estatistica
descritiva??, respectivamente. O estudo é
multirreferencial e articula aportes sobre o
fendmeno da informacdo em saude ao processo

de representacdo do conhecimento.

O questionario é composto de cinco grupos de
questdes, onde cada um destes busca
contemplar a Gestdo de Documentos (GD)
relacionando-a a Aprendizagem Organizacional
(AO) e a Inovacédo Gerencial (1G) nos hospitais
objeto da pesquisa. A finalidade deste
instrumento é a de verificar as inter-relacdes das
variaveis de pesquisa, ou seja, 0 uso de
mecanismos de transferéncias de informagdes
(variavel independente), a Gestdo de
Documentos (GD) e sistemas de arquivos
(variavel dependente) entre os sujeitos inseridos

nos hospitais da Rede InovarH-BA.

Os aportes conceituais (i.e. bibliograficos e

documentais)  originaram as  categorias
operacionais, dentre estas a de Gestdo de
Documentos (GD) - Metodologia de
Identificacdo (Grupo 1V), e 0s respectivos
Nucleos de Sentido — Espécies e Tipologias

Documentais (Quadro 1), para o tratamento e a

difusdo de préaticas de aprendizagem e de inovacdo de gestdo em
organizagdes hospitalares e, também, fortalecer a colaboracéo
interorganizacional dos servigos de satide do SUS” (CUNHA, 2012, p.
52 e p. 139).
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analise das informacdes levantadas por meio do

questionario.
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Quadro 1 — Categoria operacional para tratamento e analise das informacdes levantadas.

Categoria

Grupo IV

Nucleo de Sentido

Gestao de Documentos

Metodologia de Identificacdo

Espécie Documental

Tipologia Documental

Fonte: Pesquisa de Levantamento.

Este instrumento foi encaminhado por meio de
oficios para os diretores de cada um dos
hospitais com Termo de Adesdo com a Rede
InovarH-BA via SEDEX dos Correios. O
questionario contemplou quatro sujeitos de
areas especificas: um sujeito da area de
documentacao e arquivo; um sujeito da area de
tecnologia da informacdo; um sujeito da area
assistencial/clinica e um sujeito da é&rea
administrativa/ financeira. A devolutiva dos
mesmos foi por meio dos Correios ou
recolhimento nos hospitais pelos pesquisadores
envolvidos com a pesquisa. Contudo, o estudo
acarretou demora na tabulacdo e andlise das
informacBes prospectadas no campo em razdo
da morosidade na devolugédo dos instrumentos

de levantamento?®.

Neste artigo s@o apresentadas e discutidas as
respostas das trés assertivas de multipla escolha
do Grupo IV do questionario, dando a opcéo
para os respondentes assinalarem as especies e
tipologias documentais e espécies procedentes a
realidade dos OPSAS no que se refere as
seguintes assertivas: contribuicdo para o
desenvolvimento de procedimentos laborais;

esclarecimento de dividas de processos de

trabalho; e, compartilhamento de processos de
trabalho. Neste grupo, se todas as opcdes
fossem marcadas pelos respondentes, poder-se-
ia inferir que aquelas tipologias e espécies
documentais presentes no instrumento de coleta
de dados seriam as mais relevantes nos
OPSAS

procedimentos laborais dos

investigados.
RESULTADOS

Nesta secdo sdo apresentados e analisados 0s
resultados do Grupo IV do questionario da
pesquisa que trata das espécies e tipos

documentais utilizados nos OPSAS.

Espécies e tipos documentais que contribuem
para os procedimentos laborais

Os Gréficos 1 e 2 apresentam os resultados de
maior e de menor ocorréncia referentes as
espécies e tipos documentais que mais
contribuiam para o desenvolvimento de
atividades laborais por parte dos respondentes.
Chama atencdo que o0s documentos que
contribuem para o desenvolvimento de
procedimentos laborais serem tipologias

documentais.
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Gréfico 1: Espécies e Tipos Documentais que mais
contribuem para os procedimentos laborais.

Relatérios Administrativos 30,21%
Prontuéarios do Paciente 30,21%
Instrugdes Normativas 33,33%
Comunicagdes Internas 37,50%
Atas de Reunido 38,54%
0% 25I% SOI%

Fonte: Pesquisa de Levantamento.

Verifica-se no Gréfico 1, de acordo com 0s
respondentes, que 0s instrumentos que mais
contribuem para o desenvolvimento das
atividades laborais sdo as Atas de Reunido
(38,54%), as Comunicacdes Internas (37,50%),
as Instrucbes Normativas (33,33%) o0s
Prontudrios de Pacientes (30,21%) e o0s
Relatérios Administrativos. Tais tipologias
documentais estdo associadas ao cumprimento
de normas através dos instrumentos normativos,

resolutivos e as delibera¢Ges administrativas.

Ja o Gréfico 2 apresenta como documentos que
menos contribuem os Planos de Classificagdo de
(13,54%), os
Assistenciais  (13,54%), o Formuléario de
Avaliacdo da Area Assistencial (12,50%), a

Documentos Relatorios

Solicitagdo de Atendimento Religioso (8,33%)
e a Tabela de Temporalidade de Documentos
(5,21%). Chama atencdo o fato dos
instrumentos arquivisticos de classificacdo e de
avaliagdo estarem entre os documentos que
menos contribuem para o desenvolvimento de

atividades laborais.
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Gréfico 2: Espécies e Tipos Documentais que menos
contribuem para os procedimentos laborais.

Tabela de Temporalidade de Documentos 5,21%
Solicitagdes de Atendimento Religioso 8,33%
Formulario de Avaliagio da Area Assistencial 12,50%
Relatorios Assistenciais 13,54%
Planos de Classificagdo de Documentos 13,54%
0% 1(;% 2(;%

Fonte: Pesquisa de Levantamento.

Espécies e tipos documentais que sdo

consultados para esclarecer davidas

Os Graficos 3 e 4 apresentam os resultados de
maior e de menor ocorréncia referentes as
espécies e tipos documentais que mais
consultadas para esclarecer duvidas. As
espécies e tipos documentais mais utilizados
para esclarecer davidas (Gréafico 3) sdo as Leis
(48,96%), as Instrucbes Normativas (42,71%),
as Atas de Reuniéo (36,46%), as Comunicacfes
Internas (33,33%) e os Estatutos (31,25%).

Grafico 3: Espécies e Tipos Documentais sdo mais
consultados para esclarecer duvidas.

Estatutos 31,25%
Comunicacdes Internas - 33,33%
Atas de Reunido 36,46%
Instrucdes Normativas - 42,71%
Leis 48,96%
0% 30I% GOI%

Fonte: Pesquisa de Levantamento

Os menos utilizados (Grafico 4) sdo as
Solicitagdes de Impressos (8,33%), 0s
Receituarios (7,29%), as Requisicdes de
(7,29%), as

Material Solicitacbes de
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Atendimento  Religioso (6,25%) e as

Requisicdes de Copias (5,21%).

Graéfico 4 — Espécies e Tipos Documentais sdo menos

consultados para esclarecer duvidas.
Requisicdes de Copias 5,21%
Solicitaces de Atendimento Religioso 6,25%
Requisicdes de Material 7,29%
Receituérios 7,29%
Solicitagdes de Impressos 8,33%
0% 5‘;/0 lOI%

Fonte: Pesquisa de Levantamento.

Estes documentos, 0os menos consultados para
esclarecer duvidas, sdo acOes ja consolidadas no
ambito dos OPSAS relacionadas a processos de

trabalho comuns na maioria das organizagoes.

Espécies e tipos documentais utilizados para

compartilhar processos de trabalho

Os Graficos 5 e 6 apresentam os resultados de
maior e de menor ocorréncia referentes as
espécies e tipos documentais que sdo utilizadas
para compartilhar processos de trabalho. As
espécies e tipos documentais mais utilizados
para compartilhar processos de trabalho sdo as
ComunicacgOes Internas (51,04%), as Atas de
Reuniéo (35,42%), as Circulares (34,38%), as
InstrugGes Normativas (34,38%) e os Protocolos
Administrativos (31,25%) (Gréfico 5).
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Gréfico 5: Espécies e Tipos Documentais mais utilizados
para compartilhar processos de trabalho.

Protocolos Administrativos 31,25%
Instrucdes Normativas 34,38%
Circulares 34,38%
Atas de Reunido - 35,42%
Comunicagdes Internas 51,04%
0% 30I% 6(;%

Fonte: Pesquisa de Levantamento.

Ja os documentos menos utilizados para
compartilhar processos de trabalho sdo os
Planos de Classificacdo (8,33%), Tabela de
Temporalidade de Destinagdo de Documentos
(8,33%), os Estatutos (6,25%), as Solicitacdes
de Atendimento Religioso (6,25%) e o0s

Assentamentos Funcionais (5,21%) (Grafico 6).

Gréfico 6: Espécies e Tipos Documentais menos
utilizados para compartilhar processos de trabalho.

Assentamentos Funcionais 5,21%
Solicitaces de Atendimento Religioso 6,25%
Estatutos 6,25%

Tabela de Temporalidade de Documentos

Planos de Classificacdo de Documentos

8,33%

8,33%

0%

5%

10%

Fonte: Pesquisa de Levantamento.

Vale ressaltar, mais uma vez, que o0s
instrumentos arquivisticos de classificacdo e
avaliacdo estdo entre os documentos menos
utilizados para compartilhar processos de
trabalho.

Nesta perspectiva, 0 mapeamento realizado
pode auxiliar no processo de melhoria da gestéo

de documentos nos OPSAS. Os principais tipos
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documentais identificados no mapeamento sao:
os relatérios administrativos, o prontuério do
paciente, instrugfes normativas, comunicagoes
internas e as atas de reunido sdo os documentos
mais elencados para o desenvolvimento dos
procedimentos laborais. Assim como 0s
estatutos, as comunicacgdes internas, atas de
reunido, instrucbes normativas e leis sdo os
documentos mais consultados para esclarecer
duvidas. Ja os protocolos administrativos, as
instrugGes normativas, as circulares, as atas de
reunido e as comunicacdes internas sdo 0S
documentos mais utilizados para compartilhar

processos de trabalho.

Dentre o0s documentos menos utilizados,
chamam a atencdo a tabela de temporalidade e
destinagdo de documentos, os relatérios
assistenciais, os planos de classificacdo de
documentos, 0s assentamentos funcionais e 0s

estatutos.

O mapeamento das tipologias e espécies
documentais realizado corrobora com a
necessidade da implementacdo, por parte dos
gestores, das praticas e procedimentos
arquivisticos no cotidiano dos OPSAS para
salvaguardar o direito de acesso as informagdes
em saude e também tornar mais eficiente o

processo decisorio nestes locais.
CONCLUSAO

Este artigo buscou mapear as espécies e as
tipologias documentais existentes em hospitais
que sdo mais utilizadas para esclarecer davidas,
para compartilhar informagfes e as que mais

contribuem para o desenvolvimento de
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procedimentos laborais com o intuito de auxiliar
no processo de identificacdo arquivistica nos
OPSAS que possuem seus documentos
acumulados de forma desordenada.

Os resultados revelam, por meio da pesquisa de
levantamento, a escassa utilizagdo dos
instrumentos arquivisticos, no caso o Plano de
Classificacdo e a Tabela de Temporalidade e
Destinagdo de Documentos, nos OPSAS
analisados. Pode-se inferir, com base em tais
resultados, que estes locais ndo realizam a
Gestdo de Documentos com base nos
procedimentos e técnicas  arquivisticas,
resultando assim no acimulo desordenado de

massa documental.

Recomenda-se, nesta perspectiva, que oS
OPSAS, por meio dos formuladores de politicas
publicas de saude e de seus gestores, assimilem,
no contexto organizacional, 0s procedimentos e
técnicas arquivisticas com o intuito de organizar
0os documentos e arquivos de salde para
potencializar o0s processos decisorios e a
transparéncia de suas acdes. E recomendavel,
também, a adocdo das tipologias documentais
como dispositivos para a mediagdo dos
processos de disseminacdo da informacéo
organica em saude entre os agentes dos OPSAS,
de modo a propiciar a difusdo do conhecimento
por meio dos sistemas e redes de atencdo a satde

no Brasil.
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