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Modalidade: Trabalho Completo

Resumo: O arquivo hospitalar é responsavel pela guarda dos prontudrios dos pacientes e
desempenha papel estratégico na gestdo da informacdo em saude, no ensino, na pesquisa e
na sustentabilidade institucional. Este trabalho tem como objetivo analisar estratégias de
gestdo documental para o arquivo do Hospital Universitario Bettina Ferro de Souza, vinculado
a Universidade Federal do Pard e a Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares, propondo
acdes que articulem eficiéncia informacional e responsabilidade socioambiental. Trata-se de
pesquisa qualitativa, descritiva, documental e observacional, com observacdo nao
participante realizada no setor de arquivo, orientada por roteiro previamente definido e
ancorada em revisdo de literatura sobre arquivistica, gestdao documental e hospitais verdes e
saudaveis. Os resultados evidenciam fragilidades na climatizacdo, na iluminagao, no controle
de acesso, na ocupacao dos corredores e no acondicionamento dos prontuarios, bem como a
auséncia de instrumentos formais de gestdo documental, o que compromete a preservacao
do acervo e o acesso agil a informacao clinica. Como produto técnico, propde-se uma cartilha
educativa voltada a equipe do arquivo e aos gestores, articulando boas praticas arquivisticas
e diretrizes de sustentabilidade. Conclui-se que a adoc¢do de estratégias integradas de gestao
documental contribui para a qualidade do cuidado, para a seguranca da informacado e para o
alinhamento do hospital aos principios de um ambiente mais verde, saudavel e eficiente.
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Abstract: The hospital archive is responsible for keeping patients' medical records and plays a
strategic role in health information management, teaching, research and institutional
sustainability. This paper aims to analyze document management strategies for the archive of
the Bettina Ferro de Souza University Hospital, linked to the Federal University of Para and to
the Brazilian Hospital Services Company, proposing actions that combine informational
efficiency and social and environmental responsibility. This is a qualitative, descriptive,
documentary and observational study, with non-participant observation in the archive sector,
guided by a previously defined script and supported by a literature review on archival science,
document management and green and healthy hospitals. The results show weaknesses in air
conditioning, lighting, access control, corridor occupation and storage of records, as well as
the absence of formal document management instruments, which compromises the
preservation of the collection and the speed of access to clinical information. As a technical
product, an educational booklet is proposed for the archive team and managers, combining
good archival practices and sustainability guidelines. It is concluded that the adoption of
integrated document management strategies contributes to the quality of care, information
security and alignment of the hospital with the principles of a greener, healthier and more
efficient environment.

Keywords: document management; hospital archive; patient record; sustainability; university
hospitals.

1 INTRODUCAO

O arquivo pode ser compreendido como o conjunto de documentos produzidos e
recebidos por instituicbes publicas ou privadas, mantidos em razdo de seu valor
administrativo, probatdrio, informativo ou histérico (Associacdo Brasileira de Normas
Técnicas, 1986). No ambiente hospitalar, esse acervo é abrigado pelo Servico de Arquivo
Médico e Estatistica (SAME), setor responsavel pela guarda dos prontudrios e demais registros
assistenciais produzidos pela instituicao.

O prontuario do paciente constitui o principal documento custodiado pelo arquivo
hospitalar e relne, de forma cronolégica e padronizada, dados clinicos, terapéuticos e
administrativos relacionados ao cuidado em saude (Genro, 2010). Sua qualidade impacta
diretamente a continuidade da assisténcia multiprofissional, a tomada de decisdo clinica, o
ensino, a pesquisa e a defesa de direitos dos pacientes e da propria instituicdo. A organizacao
e a gestdo adequadas dos arquivos médicos sdo, portanto, condicdo para a eficiéncia dos
servicos de informacdo em saude (Neves, 2009).

Apesar dessa centralidade, muitos arquivos de hospitais universitarios ainda operam

com infraestrutura limitada, auséncia de instrumentos arquivisticos formais e baixa
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integracdo entre as praticas de gestdo documental e as politicas institucionais de
sustentabilidade (Jardim, 1991; Bernardes; Delatorre, 2008). Esse cendrio gera retrabalho,
atrasos na recuperacao da informacdo, riscos a preservacdo do acervo e desperdicio de
recursos materiais e energéticos, comprometendo tanto a qualidade da assisténcia quanto a
responsabilidade socioambiental das institui¢des.

O Hospital Universitario Bettina Ferro de Souza (HUBFS), integrante do Complexo
Hospitalar da Universidade Federal do Pard (UFPA) e gerido pela Empresa Brasileira de
Servigos Hospitalares (EBSERH), compartilha parte desses desafios. Ao mesmo tempo, esta
inserido em uma rede que adota normativas técnicas detalhadas para projeto, operagao e
sustentabilidade de seus ambientes, incluindo os arquivos (Brasil, 2024; EBSERH, 2022).

Diante desse contexto, formula-se a seguinte questdo de pesquisa: de que forma as
estratégias de gestdo documental podem contribuir para a reducdo do impacto ambiental e
para a sustentabilidade do arquivo hospitalar do HUBFS, em conformidade com as diretrizes
técnicas da rede EBSERH e com os principios do movimento Hospitais Verdes e Saudaveis?

O objetivo geral deste trabalho consiste em analisar estratégias de gestdao documental
para o arquivo do Hospital Universitario Bettina Ferro de Souza, vinculado a Universidade
Federal do Parda e a Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares, propondo a¢bes que
articulem eficiéncia informacional e responsabilidade socioambiental. Como desdobramento
do diagndstico, propGe-se a elaboracdo de uma cartilha educativa voltada a equipe do arquivo
e aos gestores da instituicdo, configurando-se como produto técnico de carater educativo,
fundamentado nas evidéncias empiricas coletadas e na literatura especializada.

Constituem objetivos especificos: caracterizar as condi¢des arquivisticas e ambientais
do arquivo do HUBFS; identificar as fragilidades relacionadas a preservacdo documental, a
organizagao do acervo, a segurancga da informacao e a sustentabilidade; propor estratégias de
gestdo documental alinhadas as diretrizes da EBSERH e aos principios dos hospitais verdes e
saudaveis; e elaborar produto técnico educativo para a disseminacdo das boas praticas. Para
tanto, foi desenvolvida pesquisa qualitativa, descritiva, documental e observacional, com
observacdo ndo participante realizada no setor de arquivo e anadlise de conteudo dos dados

coletados (Bardin, 2016).
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2 GESTAO DOCUMENTAL E ARQUIVOS HOSPITALARES

A gestao documental pode ser definida como o conjunto de métodos e procedimentos
voltados a produgdo, tramitacgdo, uso, avaliacao e destinagdao dos documentos, considerando
seu ciclo de vida e seu valor para a organizacdo (Almeida; Aganette; Teixeira, 2016). No Brasil,
esse processo é orientado pela Lei n.2 8.159/1991, que estabelece como dever do Poder
Publico a gestdo documental e a protecdo especial aos documentos de arquivo (Brasil, 1991),
bem como por normas técnicas e diretrizes do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ).

No contexto hospitalar, a gestdo documental assume papel ainda mais estratégico,
uma vez que os documentos produzidos e acumulados — especialmente os prontuarios dos
pacientes — constituem fontes essenciais para a assisténcia a saude, a pesquisa, o ensino e a
gestdo institucional. A organizacdo e a gestdo de arquivos médicos exigem procedimentos
especificos, dado o carater sensivel e o elevado volume das informagdes produzidas (Neves,
2009). A adocao de praticas adequadas de gestdo documental contribui para a preservacao
da memodria organizacional e para a garantia da autenticidade, integridade e confidencialidade
das informacodes, além de favorecer a recuperacao agil dos documentos e o cumprimento das
exigéncias legais e éticas relacionadas ao acesso a informagdo em saude.

As praticas arquivisticas desenvolvidas no SAME possibilitam o controle sistematico da
documentacdo produzida e recebida pela instituicdo, garantindo a organizacdo, o acesso, a
preservacao e a recuperacao dos registros contidos nos prontudrios (Brasil, 2016). Além de
assegurar a disponibilidade das informacdes para os profissionais de saude, essas praticas
contribuem para a conformidade legal, a rastreabilidade dos procedimentos realizados e a
protecdo dos direitos dos pacientes e das instituicoes.

A auséncia de tratamento técnico adequado compromete significativamente a
eficiéncia dos servicos de informacdo em saude. Problemas relacionados a classificacdo, ao
acondicionamento, a conservacao e ao controle de acesso podem dificultar a localizagdo dos
prontuarios, gerar perdas informacionais e comprometer a confiabilidade dos registros. Tais
fragilidades impactam ndao somente a assisténcia a saude, mas também a seguranca juridica
das a¢cdes médicas e administrativas, uma vez que os prontudrios constituem importantes
instrumentos de prova e respaldo institucional. A deficiéncia na gestdo documental limita

ainda o uso secunddrio das informacdes para atividades de ensino, pesquisa, avaliacdo de
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servicos e formulacdo de politicas publicas, reduzindo o potencial informacional dos acervos
hospitalares (Baldam; Valle; Cavalcanti, 2002).

A interlocugdao entre gestao documental, informagdo em saude e sustentabilidade
informacional revela que o arquivo hospitalar ndo deve ser compreendido apenas como
espaco de guarda, mas como subsistema informacional estratégico, cujas praticas incidem
diretamente sobre a qualidade assistencial, a seguranca do paciente e o desempenho
ambiental da instituicdo. Nesse sentido, a gestdo documental configura-se como componente
da governanga da informacao, contribuindo para a eficiéncia institucional, a preserva¢ao da
memoaria organizacional e a melhoria continua dos servigos prestados a sociedade (Bernardes;

Delatorre, 2008; Jardim, 1991).

2.1 HOSPITAIS VERDES E SUSTENTABILIDADE NO ARQUIVO

A iniciativa Hospitais Verdes e Saudaveis surge como um movimento internacional
voltado a promocdo da sustentabilidade ambiental no setor da saude. As instituicGes
hospitalares, embora tenham como missdo a promog¢ao da saide humana, também geram
impactos significativos sobre o meio ambiente. Karliner e Guenther (2011) argumentam que
os hospitais devem adotar praticas capazes de reduzir o consumo de recursos naturais,
minimizar a geracdo de residuos e promover ambientes mais sauddveis para pacientes,
profissionais e comunidades. O movimento estrutura suas acdes em objetivos estratégicos
que abrangem energia, dgua, residuos, compras sustentaveis, edificacdes, transporte e
lideranca ambiental, ampliando a compreensdo da sustentabilidade hospitalar para além das
questOes assistenciais.

Nesse contexto, a gestdo documental pode ser compreendida como importante aliada
das politicas de sustentabilidade institucional. Para Jardim (1991), a gestdo documental nao
se restringe ao controle dos documentos, mas constitui um conjunto de praticas voltadas a
racionalizacdo dos fluxos informacionais, a otimizacdo dos recursos organizacionais e a
garantia do acesso a informacdo. Em ambientes hospitalares, onde ha intensa producao
documental decorrente das atividades assistenciais, administrativas, de ensino e pesquisa, a
adocdo de instrumentos de gestdo documental contribui para reduzir o acimulo
desnecessario de documentos, racionalizar espacos fisicos e promover maior eficiéncia no uso

dos recursos institucionais.
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A sustentabilidade aplicada aos arquivos hospitalares envolve, ainda, medidas
relacionadas a preservacao documental e ao controle ambiental dos espagos de guarda.
Ciocca (2014) demonstra que a conservacdo dos documentos depende diretamente de
condi¢des adequadas de temperatura, umidade, iluminagao e qualidade do ar — fatores que,
guando inadequados, comprometem a integridade fisica dos acervos e elevam os custos de
manutencdo. O tratamento técnico dos acervos, incluindo a conservagao preventiva, constitui
requisito para a longevidade documental (Bellotto, 2006). O desafio consiste em equilibrar a
preservagao documental com o uso eficiente de energia e equipamentos de climatizacao,
buscando solugGes que garantam a conservagao dos prontuarios e demais documentos sem
gerar desperdicios.

Outro aspecto relevante refere-se a transformacao digital e a utilizacao de tecnologias
da informacdo como suporte a gestdao documental sustentavel. Innarelli (2015) observa que a
digitalizacdo de documentos e a implementacao de sistemas informatizados de gestao
documental podem contribuir para a reduc¢do do consumo de papel, otimizacdo dos espacos
fisicos e ampliacdo do acesso a informacgao. O autor ressalta, contudo, que a digitalizagdo nao
elimina a necessidade de politicas de gestdo documental, uma vez que a producdo
indiscriminada de documentos digitais também pode gerar custos, riscos informacionais e
problemas de preservagao. Assim, a sustentabilidade informacional em arquivos hospitalares
depende da articulacdo entre gestdo documental, preservacdo, acesso a informacdo e

responsabilidade socioambiental (Bernardes; Delatorre, 2008; Innarelli, 2015).

2.2 SUSTENTABILIDADE INFORMACIONAL E OTIMIZACAO DO USO DE RECURSOS EM
ARQUIVOS HOSPITALARES

A sustentabilidade informacional em arquivos hospitalares esta diretamente
relacionada a capacidade da instituicdo de produzir, organizar, armazenar e utilizar
informacdes de forma eficiente, evitando redundancias, perdas documentais e desperdicio de
recursos organizacionais. Bernardes e Delatorre (2008) destacam que a gestdo documental,
guando implementada de forma estruturada, assegura economia, eficiéncia e eficacia na
gestdo publica ou privada, além de otimizar a producdo documental e estabelecer
procedimentos padronizados para avaliacdo, transferéncia, guarda e eliminacdo de

documentos.
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A sustentabilidade compreende a busca por um modelo de desenvolvimento capaz de
equilibrar as necessidades contemporaneas com a preservagao dos recursos indispensaveis as
geracoes futuras (ONU, 1987). Esse principio tem sido progressivamente incorporado as
organizagdes publicas e privadas, exigindo que suas atividades sejam planejadas de modo a
reduzir impactos ambientais e promover o uso eficiente dos recursos disponiveis. Nesse
contexto, iniciativas voltadas a gestdao de processos, informagdes e documentos integram as
estratégias de sustentabilidade institucional, contribuindo para praticas mais responsaveis e
eficientes (Strasburg; Jahno, 2017).

A sustentabilidade no ambiente hospitalar refere-se a adogao de praticas e politicas
que buscam conciliar a prestacdo de servicos de saude com a reducdo dos impactos
ambientais decorrentes das atividades institucionais. As organizacbes de saude tém
incorporado medidas voltadas ao uso eficiente dos recursos naturais, a gestdo adequada dos
residuos gerados e a promog¢dao de ambientes mais seguros para usuarios, trabalhadores e
comunidades. Entre as iniciativas mais frequentes destacam-se os sistemas de segregacao,
armazenamento, tratamento e destinacdo ambientalmente adequada dos residuos de
servicos de saude, com o objetivo de minimizar riscos de contaminacdo e danos ao meio
ambiente (Karliner; Guenther, 2011).

O profissional de arquivo desempenha papel estratégico na promogdo da
sustentabilidade informacional e na otimizacdo da gestdo documental em ambientes
hospitalares (Arnodo, 1993). Sua atuacdo na estruturacdo de sistemas documentais mais
eficientes contribui para a racionalizacdo dos fluxos informacionais e para a redugdo do uso
desnecessario de recursos fisicos e digitais. Ao aplicar principios de organizacdo da
informacdo, esse profissional favorece a recuperacdo agil e precisa dos documentos,

reduzindo retrabalhos, desperdicios e custos operacionais associados a gestao dos acervos.

3 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

A presente pesquisa caracteriza-se como qualitativa, com objetivos descritivos,
utilizando procedimentos de pesquisa documental e observacional. A abordagem qualitativa
foi adotada por possibilitar a compreensao aprofundada das condicdes de funcionamento,
dos processos documentais e das praticas de gestdo da informacdo desenvolvidas no arquivo
do HUBFS. O carater descritivo justifica-se pela necessidade de identificar, registrar e analisar

aspectos relacionados a estrutura fisica, aos fluxos documentais, aos recursos disponiveis e as
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praticas de gestdo documental existentes no setor, sem interferéncia do pesquisador nas
atividades desenvolvidas pelos profissionais envolvidos (Sampieri; Collado; Lucio, 2013). A
pesquisa caracteriza-se, ainda, como documental, por analisar documentos normativos e
técnicos como fontes primarias de dados (Bardin, 2016).

O estudo foi desenvolvido em trés etapas complementares. Na primeira etapa,
realizou-se revisdo de literatura com o objetivo de fundamentar teoricamente a pesquisa,
abrangendo os temas: Arquivologia, gestdo documental em instituicdes de salude, prontuario
do paciente, sustentabilidade em arquivos e movimento Hospitais Verdes e Saudaveis. A
busca bibliografica foi realizada em bases de dados cientificas, entre as quais o Portal de
Periddicos da Coordenacdo de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior (CAPES), a
Biblioteca Digital Brasileira de Teses e Dissertacdes (BDTD) e o Google Académico,
empregando os descritores: gestdo documental, arquivo hospitalar, prontuario do paciente,
sustentabilidade e hospitais verdes e saudaveis, combinados entre si. Foram selecionados
para leitura integral os estudos cujo conteudo dialogasse diretamente com o objeto da
pesquisa, os quais compdem o referencial tedrico deste trabalho.

Na mesma etapa, foram analisados documentos normativos e técnicos produzidos
pelo Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), pela Empresa Brasileira de Servicos
Hospitalares (EBSERH) e por 6rgdos reguladores da drea da saude, entre os quais se destacam:
a Lei n.2 8.159/1991 (Brasil, 1991), a Politica Nacional de Informac&o e Informatica em Saude
(Brasil, 2016), o Manual de ambiéncias da rede EBSERH (2022), as Diretrizes técnicas para
projetos e operacao de arquivos médicos hospitalares (Brasil, 2024) e a Resolucdo do Conselho
Nacional de Saude n.2 466/2012 (Brasil, 2012). A analise desses documentos permitiu
estabelecer os parametros normativos confrontados com as evidéncias observadas no lécus
de pesquisa.

Na segunda etapa, realizou-se observacdo ndo participante no arquivo do HUBFS nos
dias 19 e 20 de setembro de 2024, permitindo o acompanhamento das atividades sem
interferéncia na rotina do setor. A coleta de dados foi orientada por roteiro estruturado,
elaborado com base na literatura e nas normativas consultadas, contemplando aspectos
referentes a infraestrutura fisica, condicbes ambientais de preservacdo, seguranca da
informacdo, controle de acesso, recursos humanos, organizacdo dos documentos, fluxos

documentais e praticas relacionadas a sustentabilidade e ao uso racional de recursos.
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Ressalta-se que o diagndstico apresentado retrata as condi¢des observadas no periodo da
coleta, constituindo retrato situacional do setor naquele momento.

Na terceira etapa, os dados obtidos foram sistematizados e submetidos a andlise de
conteudo, conforme os procedimentos propostos por Bardin (2016), envolvendo as fases de
pré-andlise, exploracdo do material e tratamento dos resultados. A partir das evidéncias
identificadas, foram estabelecidas categorias analiticas relacionadas a gestdo documental, a
preservacao documental, ao acesso a informacdo, a seguranca informacional e a
sustentabilidade, as quais orientaram a organiza¢dao dos resultados apresentados na se¢ao
seguinte.

Os resultados subsidiaram a elaboracdo de uma cartilha educativa voltada aos
profissionais do arquivo e aos gestores da instituicao, seguindo as orientagdes metodoldgicas
para construcdo de materiais educativos propostas por Almeida (2017). A cartilha foi
estruturada a partir das categorias analiticas resultantes da analise de conteldo, traduzindo
as evidéncias do diagndstico em orientacGes praticas de preservacdo documental,
organizacao do acervo, seguranca da informacao e sustentabilidade, com linguagem acessivel
e recursos visuais. O produto técnico ndo substitui a analise cientifica, mas a complementa,
ao converter os achados da pesquisa em subsidios aplicaveis a rotina institucional.

No que se refere aos aspectos éticos, foram observados os principios estabelecidos
pela Resolugdo do Conselho Nacional de Saude n.2 466/2012 (Brasil, 2012), assegurando o
sigilo e a confidencialidade das informacgdes observadas, a ndo identificacdo de pacientes ou
profissionais e a utilizacdo dos dados exclusivamente para fins académicos e cientificos. O
manuscrito segue, ainda, as diretrizes de apresentacao de artigos cientificos estabelecidas

pela NBR 6022 (Associagdo Brasileira de Normas Técnicas, 2018).

4 CARACTERIZAGAO E DIAGNOSTICO DAS CONDIGCOES ARQUIVISTICAS DO HUBFS

O arquivo do HUBFS constitui setor estratégico para a gestao da informacdo em salde,
sendo responsavel pela guarda, organizacao e disponibilizacdo dos prontuarios utilizados nas
atividades assistenciais, administrativas, de ensino e pesquisa desenvolvidas pela instituicdo.
O setor concentra principalmente os prontudrios ativos, desempenhando papel fundamental
na garantia do acesso a informacao clinica e na continuidade do cuidado aos pacientes. Sua
estrutura fisica é composta por drea destinada a recepcao e conferéncia documental,

corredores equipados com estantes para acondicionamento das pastas e ambiente
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compartilhado para atividades de apoio administrativo. As atividades operacionais sao
executadas por equipe reduzida, responsavel pela conferéncia, classificacdo, arquivamento,
empréstimo, devolucdo e controle da circulacdo dos prontuarios.

A observacao realizada nos dias 19 e 20 de setembro de 2024 evidenciou desafios
relacionados as condicGes de preservacdao documental e a infraestrutura do ambiente de
guarda. Verificou-se a existéncia de apenas um sistema central de climatiza¢do para todo o
setor, sem mecanismos adequados de renovacao do ar, em razdo da limitada ventilacdo
natural do ambiente. Tal situagdo dificulta o controle dos parametros ambientais
recomendados para a conservagao de documentos em suporte papel, especialmente no que
se refere a temperatura e a umidade relativa do ar. Segundo Ciocca (2014), a preservacao de
acervos documentais requer temperatura entre 20°C e 22°C e umidade relativa entre 45% e
58%, condicbes fundamentais para minimizar processos de deterioracdo fisica, proliferacao
de microrganismos e degradacao dos suportes documentais. Nos l6cus de pesquisa, ndo foram
identificados instrumentos de medicdo ambiental, como termo-higrometros, nem registros
de monitoramento sistematico desses parametros, o que impossibilitou a afericao de valores
precisos no periodo da observacdo. Essa auséncia configura, por si, fragilidade relevante, pois
impede a verificacao da conformidade ambiental do espaco de guarda e a ado¢dao de medidas
corretivas baseadas em evidéncias.

No que se refere a iluminacdo, observou-se a combinacdo de luz natural e artificial no
ambiente arquivistico. Entretanto, ndao foram identificados mecanismos de protecdo contra a
incidéncia de radiacdo ultravioleta proveniente da luz solar, fator que pode acelerar o
envelhecimento do papel e comprometer a legibilidade dos documentos ao longo do tempo
(Ciocca, 2014; Bellotto, 2006). A literatura especializada recomenda a protecdo dos acervos
contra a radiacdo ultravioleta e a manutenc¢ao de niveis adequados de iluminancia, uma vez
gue a luz constitui um dos principais agentes de degradacdo dos suportes documentais
(Ciocca, 2014). Da mesma forma, o sistema de iluminacao artificial ndo dispde de sensores de
presenca ou dispositivos voltados a racionalizacdo do consumo energético, revelando
oportunidades de melhoria tanto para a preservacdo documental quanto para a
implementacdo de praticas alinhadas aos principios de sustentabilidade e eficiéncia

energética.
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As evidéncias observadas demonstram a necessidade de fortalecimento das acées de
gestdao documental e preservagao no arquivo do HUBFS, especialmente no que se refere a
adequacdo das condicdes ambientais, a conservacdo preventiva dos documentos e a
incorporacdo de medidas sustentaveis voltadas a otimizagdo do uso dos recursos fisicos e
energéticos. Tais iniciativas podem contribuir simultaneamente para a protecdo do
patrimonio documental, para a melhoria do acesso a informag¢dao em salde e para o
alinhamento do hospital as diretrizes do movimento Hospitais Verdes e Saudaveis e as

normativas da EBSERH (Brasil, 2024).

4.1 PRINCIPAIS FRAGILIDADES IDENTIFICADAS

As fragilidades identificadas evidenciam que o arquivo do HUBFS enfrenta desafios que
ultrapassam a dimensdo operacional e alcancam aspectos relacionados a preservacao
documental, a gestdo da informacdo, a seguranca informacional e a sustentabilidade
institucional. No eixo da preservacdo, a auséncia de controle ambiental sistematico
representa preocupacgao significativa, uma vez que documentos em suporte papel sao
altamente sensiveis as variacbes de temperatura, umidade e luminosidade. Condicoes
inadequadas de armazenamento comprometem a longevidade dos documentos e podem
ocasionar perdas irreversiveis de informacdes essenciais para a assisténcia, o ensino e a
pesquisa (Ciocca, 2014). A sistematizacdo dos dados coletados na observacdo, organizada a
partir das categorias analiticas definidas na andlise de contetddo (Bardin, 2016), resultou na
identificagdao das fragilidades sintetizadas no Quadro 1.

Quadro 1 - Fragilidades identificadas no arquivo

Eixo de analise
Preservagao
documental

Organizacao e
acesso a
informacdo

Segurancga da
informacao

Fragilidades identificadas
Auséncia de monitoramento de
temperatura e umidade; incidéncia
de luz solar direta sobre parte do
acervo; presenca de bebedouro no
espaco de guarda documental.
Corredores ocupados por caixas e
materiais diversos; sinalizacao
insuficiente das estantes;
inexisténcia de plano de classificacdo
e tabela de  temporalidade
especificos.

Controle de acesso insuficiente;
circulagdo de pessoas ndo vinculadas
ao servigco; auséncia de mecanismos

Possiveis impactos
Aceleracdo da deterioracdo dos
documentos, proliferacdo de fungos
e microrganismos, danos fisicos ao
acervo e aumento dos custos de
conservacgao.

Dificuldades na localizacdo e
recuperacao dos prontuarios,
aumento do tempo de atendimento
as demandas informacionais e

comprometimento da  eficiéncia
operacional.
Risco de acesso indevido as

informacgdes dos pacientes, violagao
de sigilo, extravio documental e
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Sustentabilidade e
uso de recursos

adequados de protecao fisica dos
documentos.

Elevado consumo de papel; auséncia
de politicas de impressao consciente;
uso continuo de iluminacdo e
climatizacdo sem mecanismos de
eficiéncia energética; inexisténcia de

descumprimento de normativas de
protecdo de dados.

Desperdicio de recursos financeiros e
ambientais, aumento dos custos
operacionais e desalinhamento com
as diretrizes dos Hospitais Verdes e
Saudaveis.

rotinas de avaliagdo documental e
descarte sustentdvel.
Fonte: elaborado pelos autores, a partir dos dados da observagdo ndo participante realizada em setembro de
2024.

No que se refere a organizagdo e ao acesso, a inexisténcia de instrumentos
arquivisticos formais demonstra fragilidade estrutural da gestdo documental. O plano de
classificacdo e a tabela de temporalidade constituem instrumentos fundamentais para
garantir o controle do ciclo de vida dos documentos, racionalizar os espagos de
armazenamento e facilitar a recuperacdo da informacdo (Schellenberg, 2007). A auséncia
desses mecanismos tende a gerar acumulo documental, dificuldades de localizacdo dos
prontudrios e aumento do tempo de resposta as demandas dos usudrios internos, impactando
diretamente a eficiéncia dos servicos hospitalares.

A seguranca da informacdo também demanda atencdo especial, considerando que os
prontuarios contém dados sensiveis relacionados a saude dos pacientes. O acesso
inadequadamente controlado ao ambiente arquivistico e a inexisténcia de barreiras fisicas
suficientes para protecdo dos documentos ampliam os riscos de extravio, consulta ndo
autorizada e violagdo da confidencialidade. Tais situagdes tornam-se ainda mais relevantes
diante das exigéncias estabelecidas pela Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais, Lei n.2
13.709/2018 (Brasil, 2018), e pelas normativas especificas da area da saude.

Por fim, as fragilidades relacionadas a sustentabilidade demonstram que o arquivo
possui potencial para contribuir de forma mais efetiva com as estratégias institucionais
voltadas a responsabilidade socioambiental. A auséncia de rotinas de avaliacdo documental,
associada ao consumo continuo de papel, energia elétrica e espaco fisico, evidencia
oportunidades para a implementacdo de praticas alinhadas aos principios dos Hospitais
Verdes e Saudaveis. A gestdao documental pode atuar como instrumento de sustentabilidade
informacional, promovendo o uso racional dos recursos, a reducao de desperdicios e a

melhoria da eficiéncia organizacional (Bernardes; Delatorre, 2008).
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4.2 ESTRATEGIAS DE GESTAO DOCUMENTAL PROPOSTAS

Com base nas fragilidades identificadas durante a observacdo do arquivo do HUBFS,
foram propostas estratégias voltadas ao fortalecimento da gestdo documental, da
preservacao dos acervos, da seguranca da informacdo e da sustentabilidade institucional. As
acOes foram estruturadas de forma integrada, considerando as especificidades dos arquivos
hospitalares e as diretrizes estabelecidas pelo CONARQ, pela EBSERH e pelos principios do
movimento Hospitais Verdes e Sauddveis. O Quadro 2 apresenta a sintese das estratégias

propostas e seus respectivos objetivos.

Quadro 2 - Estratégias de gestdo documental propostas para o arquivo do HUBFS

Eixo estratégico

Estratégias propostas

Objetivos

Infraestrutura e
organizacao do
espaco fisico

Preservagao
documental e
controle ambiental

Gestao documental
e instrumentos
arquivisticos

Segurancga da
informacao

Sustentabilidade e
eficiéncia no uso de
recursos

Educacao
permanente

Reorganizagao das estantes;
remogao de materiais armazenados
nos corredores; adequacao do layout
do arquivo; revisdo das dareas de
circulacao.

Implantagdo de  monitoramento
continuo de temperatura e umidade;
instalagdo de termo-higrometros;
controle da incidéncia de luz solar;

protegao contra radiacdo
ultravioleta; revisdo dos sistemas de
climatizacdo.

Elaboracdo de plano de classificacdo;
implantacdo de tabela de
temporalidade; desenvolvimento de
manual de procedimentos
arquivisticos;  padronizacdo  dos
fluxos documentais.

Controle de acesso por identificacdo
funcional; utilizagdo de armarios com
fechadura; monitoramento  por
cameras; capacitacdo da equipe
sobre sigilo e protecdo de dados.
Racionalizagcdo das  impressoes;
ampliagdo da digitalizacao de
processos administrativos; descarte
ambientalmente adequado; agdes
educativas sobre sustentabilidade.
Elaboragdo e distribuicdo de cartilha
educativa; realizacdo de capacitagbes
periddicas para servidores e gestores.

Melhorar a organizacdo do
ambiente, facilitar o acesso aos
documentos e reduzir riscos a
integridade fisica do acervo.

Garantir condi¢cdes adequadas de
conservacao documental e
prolongar a vida util dos
prontudrios e demais documentos
arquivisticos.

Fortalecer o controle do ciclo de
vida dos documentos, otimizar a
recuperacdo da informagdo e
racionalizar o armazenamento
documental.

Garantir a confidencialidade das
informacdes dos pacientes e reduzir
riscos de acesso indevido, extravio
ou perda documental.

Reduzir o consumo de recursos,
minimizar impactos ambientais e
alinhar o arquivo as diretrizes dos
Hospitais Verdes e Saudaveis.

Disseminar boas praticas
arquivisticas e fortalecer a cultura
de gestao documental e

sustentabilidade institucional.

Fonte: elaborado pelos autores (2026).
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As estratégias apresentadas buscam responder diretamente as fragilidades
identificadas no arquivo, adotando perspectiva sistémica da gestdo documental. As agles
propostas visam promover mudancas estruturais capazes de fortalecer a governanca da
informacao e qualificar os servigos prestados pelo arquivo hospitalar. A reorganizacao dos
espacos fisicos e a melhoria das condi¢cdes ambientais representam medidas fundamentais
para garantir a preservagdao dos documentos e assegurar sua disponibilidade para as
atividades assistenciais, administrativas, de ensino e pesquisa.

A implantagdo de instrumentos arquivisticos formais — como o plano de classificagao
e a tabela de temporalidade — constitui uma das a¢des mais relevantes da proposta. A gestao
documental eficiente depende do controle sistematico do ciclo de vida dos documentos,
desde sua producdo até sua destinacdo final (Schellenberg, 2007). Em hospitais, onde a
producdo documental é continua e volumosa, esses instrumentos permitem reduzir o
acumulo desnecessario de documentos e racionalizar o armazenamento.

No dmbito da seguranca da informacao, as estratégias propostas tornam-se ainda mais
relevantes diante da natureza sensivel dos dados contidos nos prontuarios dos pacientes. O
fortalecimento dos mecanismos de controle de acesso e a capacitacdo da equipe contribuem
para a protecdo da confidencialidade das informagdes e para a conformidade com as
normativas institucionais e legais relacionadas a protecao de dados pessoais (Brasil, 2018).

A incorporacdo de acdes voltadas a sustentabilidade amplia o papel estratégico do
arquivo dentro da gestdo hospitalar. A racionalizacdo do uso de papel, a digitalizacdo de
processos administrativos e a destinacdo adequada dos documentos eliminados demonstram
que a gestao documental pode contribuir para a reducdao dos impactos ambientais e para o
uso mais eficiente dos recursos institucionais, alinhando o arquivo aos principios dos Hospitais

Verdes e Saudaveis.

4.3 A CARTILHA EDUCATIVA COMO PRODUTO TECNICO

Como desdobramento aplicado do diagnéstico, foi elaborada a cartilha educativa
intitulada Arquivo hospitalar sustentdvel: boas praticas de gestdo documental, produto
técnico destinado a equipe do arquivo e aos gestores do HUBFS. A cartilha foi construida com
base nas categorias analiticas resultantes da andlise de conteddo (Bardin, 2016) e nas
estratégias propostas no Quadro 2, seguindo as orientacdes metodoldgicas para a elaboracao

de materiais educativos em saude (Almeida, 2017).
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O material esta organizado em sec¢des correspondentes aos eixos estratégicos
identificados: preservagdo documental e controle ambiental; organizagdo e acesso a
informacgao; seguranga da informagao; e sustentabilidade e uso racional de recursos. Cada
secdo apresenta orientagdes praticas, exemplos de procedimentos recomendados e
indicacGes de conformidade com as normativas da EBSERH e do CONARQ, em linguagem
acessivel ao publico ndo especializado.

A cartilha configura-se, portanto, como instrumento de educacdo permanente e
sensibilizacdo, reconhecendo que a efetividade das mudangas depende ndo apenas de
adequacgdes estruturais, mas também do envolvimento das pessoas que atuam no ambiente
organizacional. A educacdo permanente favorece a disseminacdo de conhecimentos, a
padronizacdo de procedimentos e o fortalecimento de uma cultura institucional voltada a
preservacao documental, a seguranca da informacdo e a responsabilidade socioambiental

(Almeida, 2017).

4.4 LIMITAGOES DA PESQUISA

Entre as limitacdes do estudo, destaca-se o carater situacional do diagndstico, que
retrata as condi¢des do arquivo do HUBFS no periodo da coleta de dados, realizada em
setembro de 2024. Em razdo do intervalo entre a coleta e a submissdo do trabalho,
recomenda-se a atualizacdo das evidéncias em investigacdes futuras, de modo a verificar a
permanéncia ou a superac¢ao das fragilidades identificadas. Adicionalmente, a auséncia de
instrumentos de medicdo ambiental no setor limitou a afericdo quantitativa dos parametros
de temperatura e umidade, restringindo a andlise a verificacdo qualitativa das condicdes
observadas. Estudos futuros podem ampliar o diagndstico com a realizacdo de medicoes
sistematicas, entrevistas com os profissionais do arquivo e a avaliacao da aplicabilidade das

estratégias propostas em outros hospitais universitarios da rede EBSERH.

5 CONSIDERAGOES FINAIS

A presente pesquisa permitiu identificar e analisar as principais fragilidades da gestao
documental no arquivo do HUBFS, evidenciando lacunas concretas nas condi¢cdes de
preservacao documental, na organizacao do acervo, na seguranca da informacdo e na adogdo
de praticas sustentdveis. O diagndstico realizado por meio da observacao nado participante,
confrontado com as normativas da EBSERH e com a literatura especializada, confirmou que o
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setor, embora cumpra sua funcao de apoio as atividades assistenciais, opera com limitacdes
estruturais que comprometem a eficiéncia dos fluxos informacionais e a longevidade do
acervo.

Os resultados demonstram que a gestao documental, quando estruturada por
instrumentos arquivisticos adequados e associada a praticas de preservacdo e governanca da
informacdo, constitui elemento estratégico para o funcionamento dos hospitais
universitdrios. As estratégias propostas — reorganizacao do espaco fisico, monitoramento das
condi¢cdes ambientais, implantacao de instrumentos de gestdo documental, fortalecimento
das medidas de seguranca da informacdo e adogao de agGes voltadas a sustentabilidade —
apresentam potencial para qualificar a gestdo do arquivo e promover melhorias continuas em
seus processos e servigos, em conformidade com o objetivo geral do estudo.

Destaca-se, ainda, que a cartilha educativa, elaborada como produto técnico a partir
das evidéncias do diagndstico, ultrapassa a dimensdo operacional, configurando-se como
instrumento de educacdo permanente e sensibilizacdo dos profissionais envolvidos. Ao reunir
orientagdes sobre preservacdao documental, organiza¢ao do acervo, seguranca da informacao
e sustentabilidade, o material contribui para a disseminacdo de boas praticas e para o
fortalecimento de uma cultura institucional orientada pela gestao eficiente da informacao e
pela responsabilidade socioambiental.

Conclui-se que a gestdo documental em arquivos hospitalares deve ser compreendida
ndo apenas como atividade técnica voltada a guarda de documentos, mas como ac¢ao
estratégica capaz de impactar diretamente a qualidade da assisténcia, a seguranca do
paciente, a producdao do conhecimento e a sustentabilidade institucional. Ao incorporar os
principios dos Hospitais Verdes e Saudaveis as praticas arquivisticas, amplia-se a compreensao
do arquivo como espacgo de preservagao, gestao e inovagao, comprometido com a eficiéncia
organizacional e com o uso responsavel dos recursos disponiveis.

Como desdobramentos diretamente vinculados a esta pesquisa, sugere-se a realizagao
de estudos que avaliem a aplicabilidade das estratégias aqui propostas em outros arquivos
hospitalares da rede EBSERH, investigacGes sobre a preservacao digital de prontudrios e a
validacao da cartilha educativa junto aos profissionais do arquivo e aos gestores do HUBFS, de

modo a verificar sua efetividade na promocao da gestdao documental sustentavel.
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