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RESUMO

Buscando fomentar discuss6es acerca da organizagdo e do tratamento de
documentos produzidos por hospitais universitarios de medicina veterinaria no
exercicio de suas funcdes e atividades, pesquisamos teorias e metodologias
para desenvolver uma proposta de plano de classificacdo para o Hospital
Universitario de Medicina Veterinaria da Universidade Federal Fluminense
(HUVET/UFF). A investigacdo aplicou aspectos teoricos explorados a um
campo empirico com o objetivo de elaborar um produto técnico-cientifico que
contribua para a classificacdo e gestdo dos documentos do HUVET/UFF. A
metodologia da identificacdo arquivistica foi utilizada como forma de conhecer
a producédo documental e elementos funcionais dos setores do HUVET/UFF,
bem como sua atuacdo. O produto desta pesquisa € uma proposta de plano de
classificacdo estrutural/funcional que chega nos tipos documentais, para o
Hospital Universitario de Medicina Veterinaria da UFF.

Palavras-chave: Classificacao de documentos de arquivo; Hospital veterinario;
Identificacdo Arquivistica; Plano de classificagdo; Universidade Federal
Fluminense.



ABSTRACT

In order to foster discussions about the organization and treatment of
documents produced by university hospitals of veterinary medicine in the
exercise of their functions and activities, we investigated theories and
methodologies to develop a proposal of classification plan for the University
Hospital of Veterinary Medicine of the Federal University Fluminense
(HUVET/UFF). The research applied theoretical aspects explored to an
empirical field with the objective of elaborating a technical-scientific product that
contributes to the classification and management of HUVET/UFF documents.
The methodology of archival identification was used as a way of knowing the
documentary production and functional elements of the HUVET/UFF Sectors,
as well as their performance. The product of this research is a proposal of a
structural/functional classification plan that get in documentary types, for the
University Hospital of Veterinary Medicine of UFF.

Keywords: Archival ldentification; Classification plan; Hospital of veterinary
medicine; Records classification; Universidade Federal Fluminense.
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1. INTRODUCAO

Os documentos produzidos e acumulados pelas instituicbes em
decorréncia do exercicio de suas funcdes e atividades sdo considerados
documentos de arquivo (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 27). Segundo a Lei n®
8.159, de 8 de janeiro de 1991, é dever do Poder Publico a gestao e a protecao
especial aos documentos de arquivo, tendo em vista que estes consistem em
instrumentos de apoio a administracdo, a cultura, ao desenvolvimento
cientifico, bem como sao elementos de prova e informacado (BRASIL, 1991,
grifo nosso).

Na gestdo dos documentos de arquivo, a classificacdo € a funcéo
arquivistica que precede todas as demais, sendo, junto com a avaliagéo,
indispensaveis para gestao de documentos. Pode-se dizer que estas funcoes

se materializam nos instrumentos de gestdo de documentos:

Entre as atividades desenvolvidas em um programa de gestdo de
documentos, a elaboragéo e a utilizagdo de instrumentos técnicos de
classificagdo e de temporalidade e destinagcdo constituem-se numa
tarefa fundamental para a melhoria dos servigos prestados a propria
Administragéo e ao cidadao (ARQUIVO NACIONAL, 2011).

Nessa perspectiva, as Instituicbes Federais de Ensino Superior (IFES)
tém instrumentos de classificacdo, de temporalidade e destinacdo de
documentos ja instituidos para atividades-fim e atividades-meio. Aos
documentos provenientes de atividades-meio, utiliza-se o “Codigo de
classificacdo de documentos de arquivo para a administracdo publica:
atividades-meio” e a “Tabela basica de temporalidade e destinacao de
documentos de arquivo relativos as atividades-meio da administragdo publica”,
aprovado pela Resolugcédo n® 14 do CONARQ, de 24 de outubro de 2001.

Para documentos provenientes das atividades-fim, sao utilizados os
instrumentos de gestao apresentados no “Cédigo de Classificacdo e a Tabela
de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo relativos as
Atividades-Fim das Instituicdes de Educacado Superior (IFES)”, aprovado pela

Portaria do Arquivo Nacional n® 092, de 23 de setembro de 2011, e que,
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posteriormente, teve a adocéo instituida por portaria do Ministério da Educacao
(MEC).

A discussao acerca instrumentos de gestdo para as IFES se iniciou em
1999, quando a Comissdo Permanente de Avaliacao de Documentos da
Universidade Federal da Paraiba — CPAD/UFPB, encaminhou ao Arquivo
Nacional uma proposta de instrumento de gestdo de documentos para
avaliacao, iniciando o didlogo para aprimorar o instrumento apresentado. As
conversas entre a CPAD/UFPB e o AN duraram dois anos, até que foi
aprovada a Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD) da UFPB, pela
Portaria n® 30, de 25 de julho de 2001, do Diretor-Geral do Arquivo Nacional e,
posteriormente, pela Resolucdo n® 8, de 1° de agosto de 2001, do Conselho
Universitario — CONSUNI da UFPB.

A partir da aprovagéao da Tabela de Temporalidade de Documentos da
UFPB, outras universidades adotaram o referido instrumento de gestdo e
passaram a oferecer contribuicdes para o aprimoramento do mesmo. Desta
forma, ficou evidente a necessidade de atualizacdo deste instrumento bem
como da elaboracdo o Cédigo de Classificacao e, principalmente, de se propor
um instrumento técnico Unico de classificacdo, temporalidade e destinacao que
atendesse as especificidades das instituicoes federais de ensino superior.

Buscando sanar esta questdo, o Arquivo Nacional realizou, em 2006, o |
Workshop com as Instituicdes Federais de Ensino Superior — IFES:

(...) realizou-se, na sede do Arquivo Nacional, no Rio de Janeiro, de
26 a 29 de setembro de 2006, o | Workshop com as Instituicoes
Federais de Ensino Superior - IFES. O tema central do evento foi
“Classificagdo, Temporalidade e Destinagdo de Documentos de
Arquivo relativos as atividades-fim”. Participaram do evento quarenta
e cinco técnicos das Instituicdes de Ensino Superior, representando
trinta instituicbes federais e uma estadual, além de vinte e quatro
técnicos do Arquivo Nacional.

Com base nas sugestdes apresentadas para a revisdao e a
atualizacdo da Tabela de Temporalidade dos Documentos da UFPB,
foi elaborada a versao preliminar de uma proposta Unica de codigo de
classificacdo e tabela de temporalidade e destinacdo de documentos
de arquivo relativos as atividades-fim das IFES (ARQUIVO
NACIONAL, 2011).
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Neste contexto, foi constituido um Grupo de Trabalho, o GT-IFES-AN,
pela Coordenacdo de Gestdo de Documentos do Arquivo Nacional
(COGED/AN), sendo integrado por técnicos do AN, de onze IFES e de uma
Universidade Estadual, com o objetivo de discutir questdes relativas a
producdo documental, temporalidade e destinacdo final dos documentos de
arquivo produzidos por estas instituicbes. Foram realizadas seis reunides
técnicas do GT-IFES-NA, no periodo de 2007 a 2009, com a participacao das
seguintes instituicoes: CEFET/RJ, UNB, UFPB, UFG, UFMG, UFPE, UNIRIO,
UFPA, UFRJ, UFRGS, UFF e UERJ.

Como o GT-IFES-AN discutiu instrumentos de gestdo de documentos
para Instituicbes Federais de Ensino Superior, a participagcdo da UERJ, uma
Universidade Estadual, causou estranhamento. Para elucidar esta questéo,
registramos um pedido de informacao pelo Sistema Eletrénico do Servico de
Informagao ao Cidadao.

O pedido de informacao feito ao Arquivo Nacional foi registrado sob o
protocolo n® 08850005042201875, em 28/10/2018, e obteve o seguinte retorno
no dia 29/10 2018:

Informamos que para orientagdo técnica, duvidas e informacgdes
sobre procedimentos relacionados a gestdo de documentos, sua
demanda deve ser direcionada a Coordenacao-Geral de Gestdo de
Documentos — COGED e/ou a Coordenagao Regional do Arquivo
Nacional no Distrito Federal — COREG [...] (E-SIC, Protocolo n°
08850005042201875).

A partir da resposta, entramos em contato com a COGED via e-mail e,
até 21/11/2018, ndo obtivemos retorno. Portanto, a participacdo de uma
universidade estadual no grupo de grupo de trabalho que discutiu instrumentos
de gestdo de documentos para instituicbes federais de ensino superior,

permanece uma questio nebulosa’.

' Nao aprofundamos a questdo por ndo ser objetivo desta pesquisa, mas consideramos
importante pontua-la tendo em vista sua relevancia. Afinal, sdo jurisdicbes arquivisticas
diferentes as esferas federais e estaduais, 0 que significa que podem ser diferentes algumas
normativas para produgao documental.
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Com base nas atividades, reunides e pesquisas do GT-IFES-AN, em
2010 foram disponibilizados para consulta publica os instrumentos de gestao
de documentos, visando obter contribuicbes de outras instituicdbes. A
FIOCRUZ, IFES?, UFBA, UFCG, UFLA, UFOP, UFSC, UFSM, UFTO, UFABC,
FURG e a UFRPE apresentaram contribuicbes para o aprimoramento do
instrumento proposto pelo GT-IFES-AN, culminando na aprovacao do Cdédigo
de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade e Destinagao de Documentos de
Arquivo relativos as atividades-fim das IFES pelo Diretor-Geral do Arquivo
Nacional, por meio da Portaria n° 092, de 23 de setembro de 2011.

A partir de 2013, a adocao dos instrumentos aprovados por esta Portaria
passa a ser obrigatéria por todas as IFES, segundo determinado pelo MEC na
Portaria n® 1.261, de 23 de dezembro de 2013. Todavia, algumas questdes
ficaram carentes de abordagem nas discussbes do GT-IFES-AN. Os
documentos de arquivo produzidos em decorréncia das atividades-fim dos
hospitais universitarios de medicina veterinaria ndo foram contemplados no
instrumento em questdo. Entdo, ainda que haja uma determinacao acerca da
obrigatoriedade da utilizacdo destes instrumentos aprovados pela Portaria do
MEC, no caso dos documentos relativos as atividades-fim dos hospitais
veterinarios de IFES, o uso fica inviabilizado.

De acordo com a Portaria n® 092, de 23 de setembro de 2011 do AN, os
instrumentos técnicos de classificacdo, de temporalidade e destinacao sao
fundamentais para que os arquivos oferecam bons servicos a sociedade e a
administracdo. Além disso, estes instrumentos sao parte primordial da gestao
de documentos, que é “uma atividade essencial ao pleno funcionamento da
Administracdo Publica” (ARQUIVO NACIONAL, 2011). O acesso aos
documentos de arquivo garante “o suporte as decisdes politico-administrativas
e os direitos dos cidaddaos” (ARQUIVO NACIONAL, 2011). Assim, a

[...] utilizagdo dos arquivos, enquanto instrumentos de apoio a
organizagdo do Estado e da sociedade, exige que eles estejam

organizados e acessiveis ao governo e aos cidadaos, em respeito ao
disposto na Constituicdo Federal de 1988 e na Lei n® 8.159, de 8 de

2 |FES, neste caso, refere-se ao Instituto Federal do Espirito Santo, ndo as Instituicbes
Federais de Ensino Superior, como ocorre no restante da pesquisa.
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janeiro de 1991, que dispde sobre a politica nacional de arquivos
publicos e privados (ARQUIVO NACIONAL, 2011).

Para que os documentos estejam disponiveis e oferecam as
informacdes neles registradas, é recomendavel que sejm organizados de
acordo com normas, procedimentos e instrumentos técnicos que orientem as
atividades dos servigos de arquivo. O plano de classificacdo de documentos é
um destes instrumentos e é de fundamental importancia, constituindo a
materializagdo de uma fungao arquivistica primordial: a classificagao.

As fungdes arquivisticas classificacdo e avaliacdo sao pilares da gestao
de documentos e garantem a normalizagdo de parametros para o planejamento
adequado da producdo e controle da acumulacdo de documentos
convencionais ou eletrdnicos (RODRIGUES, 2013, p. 73). Assim, é possivel
inferir que, nas instituicobes em que nao ha instrumento que subsidie a
classificacdo, a gestdo de documentos, de forma geral, é afetada.
Consequentemente, todas as competéncias que os arquivos tém através da
gestao de documentos ficam comprometidas.

A classificacdo “é uma fungdo matricial da pratica arquivistica e joga um
papel fundamental no programa de gestdo de documentos” (SOUSA, 2014, p.
1). Pode ser considerada a atividade intelectual de construcdo de esquemas
para agrupar os documentos em uma estrutura hierarquica de acordo com a
funcdo que os originou. “Sem a classificacao, é quase impossivel trabalhar com
avaliacdo e com a descricdo, que juntas forma o coracdo das praticas
arquivisticas”, além disso, “ela é crucial para a manutencdo do vinculo
arquivistico e para permitir o acesso aos documentos e informagbes de
arquivo” (SOUSA, 2014, p. 1).

Considerando que a classificacdo € parte essencial da gestdo de
documentos, €& possivel vislumbrar o impacto desta funcdo para a
administragcdo das instituicbes, em razdo de que esta apoia 0 acesso a
informacao e o processo decisorio, favorece a economia, eficiéncia, eficacia e
transparéncia administrativa, bem como a cidadania, além de viabilizar o
controle do fluxo de documentos e racionalizacdo da producao documental
(BERNARDES; DELATORRE, 2008, p. 8). Portanto, a auséncia de um
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instrumento que viabilize a classificacdo dos documentos de arquivo dos

hospitais universitarios de medicina veterinaria compromete a utilizacao destes

em relacdo aos cidadaos, a administracdo da instituicdo produtora e da

administragdo publica. Ademais, cumpre ressaltar que estamos falando de

documentos de natureza publica.

Nesta linha de pensamento, para Bernardes e Delatorre,

A auséncia de normas, métodos e procedimentos de trabalho
provocam o acumulo desordenado de documentos, transformando os
arquivos em meros depdsitos de papéis, dificultando o acesso aos
documentos e a recuperacdo de informagfes necessarias para a
tomada de decisdes no ambito das instituicdes publicas e privadas.
Diante dessa realidade, a elaboracdo do Plano de Classificacao
assume uma importancia relevante como ferramenta de gestao
documental, exigindo, para sua elaboragéo, profundo conhecimento
da estrutura e funcionamento do organismo produtor e o

comprometimento dos profissionais de todas as suas dareas de
atuacdo. (BERNARDES; DELATORRE, 2008, p. 14)

Assim, diante do exposto e de modo a refletir acerca da classificacao de
documentos de arquivo relativos as atividades-fim dos hospitais universitarios
de medicina veterinaria, objetiva-se nesta pesquisa elaborar um plano de
classificacao tendo como campo empirico o Hospital Universitario de Medicina
Veterinaria da Universidade Federal Fluminense (HUVET/UFF).

O Hospital Universitario de Medicina Veterinaria Professor Firmino
Marsico Filho é um 6rgao subordinado a Faculdade de Veterinaria da
Universidade Federal Fluminense segundo Decisdo n® 070/2013, de 25 de
setembro de 2013, do Conselho Universitario, que visa apoiar o ensino, a
pesquisa e a extensdao da referida Universidade e prestar servicos a
comunidade na esta inserida. O HUVET/UFF existe desde 2007 na forma de
Projeto de Extensdo, entretanto, s6 foi formalmente criado em 2016 pela
Resolugédo n® 088/2016, do Conselho Universitario da UFF, de 15 de setembro
de 2016.

O HUVET/UFF é um hospital-escola inserido em uma Instituicdo Federal
de Ensino Superior (IFES), portanto, deve obedecer a Portaria n® 1.261, de 23
de dezembro de 2013, do Ministério da Educacdo (MEC), que determina a

adocao dos instrumentos aprovados pela Portaria n® 092, de 23 de setembro
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de 2011, do AN. Todavia, cumprir a referida portaria do MEC se faz uma tarefa
quase impossivel, quando considera-se que os documentos produzidos pelas
atividades-fim de hospitais universitarios de medicina veterinaria nao foram
considerados na discussdo da elaboracdo dos instrumentos instituidos pela
normativa, tampouco pelo instrumento final.

Portanto, elaborar e propor um plano de classificagdo para o
HUVET/UFF, além de viabilizar a gestdo de documentos, € uma necessidade
legal trazida pela Lei n® 8.159, de 8 de janeiro de 1991. Afinal, € na
materializagdo da fungdo arquivistica classificacdo, em um instrumento de
classificacdo, que a organicidade dos documentos de arquivo ganha contorno,
o que é primordial, tendo em vista que esta caracteristica confere carater
arquivistico aos documentos. Ademais, cumpre ressaltar a necessidade deste
instrumento para subsidiar as atividades dos servicos de arquivos dos hospitais
universitarios de medicina veterinaria.

Considerando o exposto, sanar a lacuna gerada pela auséncia de um
instrumento que possibilite a classificacdo no HUVET/UFF através de uma
reflexdo académica aplicada, € uma contribuicado expressiva a administracdo
do hospital, e, mais especificamente, para a gestdo de documentos de arquivo
do HUVET e da UFF como um todo.

Assim, as perguntas que norteiam esta pesquisa sao: quais sao 0s
documentos produzidos por um hospital universitario de medicina veterinaria
vinculado a uma IFES no exercicio de suas funcoes e atividades? Como devem
ser classificados? Como classificar estes documentos, se ndao estao previstos
pelos instrumentos aprovados pelo CONARQ?

1.1 OBJETIVOS

1.1.1 Objetivo Geral

Elaborar proposta de plano de classificagdo de documentos relativos as
atividades-fim do Hospital Universitario de Medicina Veterinaria Professor
Firmino Marsico Filho, de modo a contribuir na gestdo de seus documentos.
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1.1.2 Objetivos Especificos

Analisar conceitos, teorias, metodologias e a importdncia da funcao
classificacao;
Contextualizar a gestdo de documentos no ambito do Poder Executivo Federal;
Aplicar a identificacdo arquivistica como subsidio para elaborar planos de
classificacao.

1.2  JUSTIFICATIVA

A Portaria n® 092, de 23 de setembro de 2011, do Arquivo Nacional

(AN), aprova o Cdédigo de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade e

Destinacdo de Documentos de Arquivo relativos as Atividades-Fim das IFES.

Dois anos ap6s a aprovacgao destes instrumentos de gestdo de documentos, a

adocao dos mesmos por todas as Instituicobes Federais de Ensino Superior é

instituida pela Portaria n® 1.261, de 23 de dezembro de 2013, do Ministério da
Educacao, que determina

[...] que o Cddigo de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade e

Destinacao de Documentos de Arquivo relativos as Atividades-Fim

das Instituicdes Federais de Ensino Superior - IFES, aprovado pela

Portaria no 92, de 23 de setembro de 2011, do Diretor-Geral do

Arquivo Nacional, é de uso obrigatério nas IFES, ficando a cargo

destas dar publicidade aos referidos instrumentos técnicos
(MINISTERIO DA EDUCAGAOQ, 2013, grifo nosso).

O conceito de IFES engloba as Universidades Federais, os Centros
Federais de Educacao Tecnolégica e a Universidade Federal Tecnolégica do
Parana. Ao todo, atualmente, existem 110 Instituicbes Federais de Ensino
Superior no Brasil. Considerando o exposto, analisamos dados referentes as
instituicdes cobertas pelo conceito de Instituicbes Federais de Ensino Superior.

Inicialmente, elaboramos um grafico com base no panorama atual que
relaciona o quantitativo geral de IFES existentes em 2018 em relacdo a
quantidade de Hospitais de Medicina Veterinaria nelas inseridos.
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Figura 1 — Grafico do panorama das IFES em 2018

Panorama das IFES em 2018

B IFES que possuem
hospitais de medicina
veterinaria

B IFES que ndo possuem
hospitais de medicina
veterinaria

Fonte: Elaboracdo nossa, com base nos dados fornecidos pelo Ministério da Educagdo em
resposta ao pedido de informacao protocolo n® 23480022859201857, 2018.

Das 110 IFES existentes no Brasil em 2018, 39 possuem hospitais de
medicina veterinaria, ou seja, 35%. Contudo, como o conceito de IFES abrange
tanto as Universidades Federais quanto a Rede de Educagéo Profissional
Tecnoldgica e Cientifica (RFEPCT), vale analisar o cenario dos dois tipos de

instituicdo individualmente.

Figura 2 — Grafico do panorama da RFEPCT em 2018

Panorama das Instituicoes da Rede de Educacao
Profissional, Cientifica e Tecnoldégica em 2018

E Instituicdes da Rede de
Educacao Profissional,
Cientifica e Tecnoldgica que
possuem hospitais de
Medicina Veterinaria

E Instituicdes da Rede de
Educacao Profissional,
Cientifica e Tecnoldgica que
nao possuem hospitais de
Medicina Veterinaria

Fonte: Elaboracdo nossa, com base nos dados fornecidos pelo Ministério da Educagdo em
resposta ao pedido de informagao protocolo n® 23480022859201857, 2018.
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No caso da Rede de Educacédo Profissional Cientifica e Tecnoldgica,
apenas trés instituicbes possuem hospital de medicina veterinaria: Instituto
Federal do Norte de Minas Gerais (IFNMG), Instituto Federal da Paraiba (IFPB)
e Instituto Federal do Sul de Minas Gerais (IF Sul de Minas). Contudo, o campo
empirico elencado para esta pesquisa esta em outro tipo de instituicdo, uma
Universidade Federal, por isso, convém analisar o mesmo cenario em relagao
as Universidades.

Das 110 IFES existentes, 68 sao as Universidades Federais. O grafico
abaixo relaciona a quantidade de Universidades Federais e a quantidade de

hospitais universitarios de medicina veterinaria:

Figura 3 — Grafico do panorama das Universidades Federais em 2018

Panorama das Universidades Federais em 2018

mUniversidades Federais que
possuem hospitais
universitarios de medicina
veterinaria

m Univesidades Federais que
nao possuem hospitais
universitarios de medicina
veterinaria

Fonte: Elaboracdo nossa, com base nos dados fornecidos pelo Ministério da Educagdo em
resposta ao pedido de informacgao protocolo n® 23480022859201857, 2018.

Em 2018, das 68 Universidades Federais, 36 possuem hospitais
universitario de medicina veterinaria, segundo levantamento realizado no
Forum dos Dirigentes dos Hospitais Veterinarios de Instituicbes Federais de
Ensino Superior (FORDHOV?) 2018. Esta informacédo foi ratificada pelo

3 O Férum dos Dirigentes de Hospitais Veterinarios Universitarios, FORDHOV, é a entidade
que reline os dirigentes dos trinta e nove hospitais veterinarios universitarios das instituicdes
federais de ensino superior (IFES) do Brasil.
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Ministério da educacdo pela resposta ao pedido de informacao protocolo n®
23480022859201857.
As 36 Universidades Federais que possuem hospitais universitarios de

medicina veterinaria estdo representadas, por regido, na tabela abaixo:

Tabela 1 — Universidades Federais que possuem hospitais universitarios de medicina
veterinaria por regiao

REGIAO REGIAO REGIAO REGIAO REGIAO SUL
NORTE NORDESTE CENTRO- SUDESTE
OESTE
UFAC UFS UFMT UFV UFPR
UFPA UFPI UNB UFU UFRGS
UFAM UFAL UFG UFF UFSM
UNIR UFBA UFMS UFES UFSC
UFRR UFPB UFRRJ UFPEL
UFTO UFRPE UFMG UNIPAMPA
UFERSA UFJF UFFS
UFCG UFLA
UNIVASF
UFRB
UFOB

Fonte: Elaboracdo nossa, com base nos dados fornecidos pelo Ministério da Educagdo em
resposta ao pedido de informacao protocolo n® 23480022859201857, 2018.

Entretanto, ainda que ao todo sejam 39 hospitais universitarios de
medicina veterinaria, estes estao localizados em 36 Universidades, pois uma
mesma Universidade pode ter hospitais em diferentes campi, tal como ocorre
com a UFPI, UFRPE e UFMT.

O elevado numero de IFES que possuem hospitais universitarios de
medicina veterinaria, frente a auséncia de um instrumento que possibilite a
classificacdo dos documentos produzidos por estes em decorréncia de suas
atividades-fim, evidencia a relevancia deste estudo e do produto desenvolvido.

Nessa perspectiva e a partir de consulta realizada ao Arquivo Nacional
pelo Sistema Eletrdnico do Servigo de Informacao ao Cidadao, podemos inferir
que, além de nao haver instrumentos de gestao de documentos produzidos por
ou para hospitais de medicina veterinaria no exercicio de suas fungdes e
atividades, ndo ha ainda iniciativa em torno da producao destes. Este fato
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contrasta com os dados sobre o quantitativo deste tipo de hospital inserido em
IFES.

Os Unicos instrumentos de classificagdo e avaliagdo de documentos
relativos as atividades-fim das IFES foram publicados pela Portaria do
Arquivo Nacional n? 92, de 23/09/2011.

Na época da elaboracdo desses instrumentos, ndo houve a previsao
de se contemplar os hospitais universitarios, devido a complexidade
de suas atividades.

Até o momento, as Universidades federais ainda ndo demandaram a
elaboracdo desses instrumentos ao Arquivo Nacional (E-SIC,
Protocolo n? 08850004142201884).

Em relacdo a elaboracdo do Cdédigo de Classificacdo e da Tabela de
Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo relativos as
Atividades-Fim das IFES, foram 11 as Instituicbes Federais de Ensino Superior
participaram efetivamente da elaboracdo dos instrumentos de gestdo de
documentos por meio das reunides técnicas que ocorreram no dmbito do GT-
IFES-AN. Foram elas: Centro Federal de Educacao Tecnoldgica Celso Suckow
da Fonseca — CEFET/RJ; Universidade de Brasilia — UnB; Universidade
Federal da Paraiba — UFPB; Universidade Federal de Goias — UFG;
Universidade Federal de Minas Gerais — UFMG; Universidade Federal de
Pernambuco — UFPE; Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro —
UNIRIO; Universidade Federal do Para — UFPA; Universidade Federal do Rio
de Janeiro — UFRJ; Universidade Federal do Rio Grande do Sul — UFRGS e
Universidade Federal Fluminense — UFF. Destas, atualmente, sete possuem
hospitais universitarios de medicina veterinaria: UNB, UFPB, UFG, UFMG,
UFPA, UFRGS e UFF.

Todavia, vale salientar que as reunides técnicas do GT-IFES-AN
ocorreram entre 2007 e 2009 e, portanto, é relevante avaliar o cenario da
época em relacdo a quantidade de hospitais universitarios de medicina
veterinaria em IFES.
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Figura 4 — Grafico do panorama das IFES que participaram do GT IFES-AN em 2009

Panorama das IFES que participaram do GT
IFES-AN

m Ja possuiam hospitais de
medicina veterinaria em
2009

mN&o possuiam hospitais de
medicina veterinaria em
2009

Fonte: Elaboracdo nossa, com base nos dados fornecidos pelo Ministério da Educagdo em
resposta ao pedido de informagao protocolo n® 23480022859201857, 2018.

O grafico revela que, dentre as 11 Universidades Federais que
participaram da elaboracdo do Cédigo de Classificacdo e da Tabela de
Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo relativos as
Atividades-Fim das IFES, quatro ja possuiam hospitais universitarios de
medicina; ou seja, menos da metade. A partir do cenario apresentado pelo
grafico, é possivel inferir que ndo houve representatividade suficiente diante da
diversidade das atividades desempenhadas pelas IFES. Ainda em relacao as
Universidades Federais que participaram da elaboragdo dos instrumentos de
gestado de documentos das IFES, apresentamos os seguintes dados:

Tabela 2 — Comparativo 2009 x 2018 da quantidade de hospitais de medicina veterinaria
presentes nas IFES que participaram do GT-AN-IFES

Possuia hospital de Possui hospital de
IFES SIGLA medicina veterinaria  medicina veterinaria
em 20097 atualmente?

Centro Federal de
Educacao Tecnoldgica

Celso Suckow da CEFET/RJ Nao Nao
Fonseca
Universidade Federal
do Estado do Rio de UNIRIO Néo Nao
Janeiro
Universidade Federal UFRJ No Nio

do Rio de Janeiro
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Universidade Federal

UFPE Nao Nao
de Pernambuco
Universidade Federal - :
Fluminense Ui Nao Sim
Universidade de . ;
Brasilia UNB Sim Sim
Universidade Federal - :
da Paraiba UFPB Néo Sim
UnlverS|dad_e’FederaI UFG Sim Sim
de Goias
Universidade Federal . :
de Minas Gerais UFMG Sim Sim
Universidade Federal UFPA N&o Sim
do Para
Universidade Federal UFRGS Sim Sim

do Rio Grande do Sul

Elaboragdo nossa, com base nos fornecidos pelo Ministério da Educacdo em resposta aos
pedidos de informacdo protocolos n? 23480018984201862, n® 23480018985201815, n®
23480018986201851, n® 23480018987201804, n® 23480018988201841, ne
23480018989201895 e n® 23480022859201857, 2018.

A tabela acima mostra a mudancga de panorama no que diz respeito a
quantidade de hospitais universitarios nas IFES que participaram das
discussdes dos instrumentos de gestao aprovados pela Portaria n® 092, de 23
de setembro de 2013.

Analisando a tabela, é possivel perceber que, atualmente, cerca de 63%
das instituicdes federais que participaram da elaboracdo dos instrumentos de
gestdo de documentos das IFES possuem hospitais universitarios de medicina
veterindria, ou seja, mais da metade. Desta forma, percebemos um cenario
diferente de 2009, em que apenas 36% das instituicdes possuiam hospitais
universitarios de medicina veterinaria.

Diante do exposto, observamos um aumento de quase 30% no
quantitativo de hospitais universitarios de medicina veterinaria inseridos nas
IFES que discutiram os instrumentos de gestdo aprovados, 0 que poderia ser
mais favoravel em relacdo ao alcance destes hospitais nos referidos
instrumentos.

Ademais, é importante ressaltar que a proximidade da autora com o
Hospital Universitario de Medicina Veterinaria Professor Firmino Marsico Filho
da Universidade Federal Fluminense, se da em decorréncia de seu exercicio
profissional como arquivista nesta Universidade, o que despertou o interesse

em realizar a pesquisa neste Hospital.
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Assim, a realizacdo da presente pesquisa implica na construcdo de um
arcabouco tedrico que subsidie a elaboracdo de um produto técnico-cientifico:
uma proposta de plano de classificagdo de documentos relativos as atividades-
fim do HUVET/UFF. Para isso, a reflexao académica se faz necessaria visando
o desenvolvimento de um produto bem fundamentado.

Nesse sentido, a busca por qualificacdo para responder ao que é
proposto nesta investigacdo chegou ao Programa de Pés-Graduagdo em
Gestao de Documentos e Arquivos (PPGARQ) da Universidade Federal do Rio
de Janeiro (UNIRIO), que objetiva “a qualificacado de gestores de documentos e
arquivos para atuacdo em servicos e instituicoes arquivisticas publicos e
privados”, bem como “a inovacdo de processos, produtos e servicos
arquivisticos” que impactem diretamente na eficiéncia administrativa destas
instituicoes (PROGRAMA DE POS-GRADUACAO EM GESTAO DE
DOCUMENTOS E ARQUIVOS*).

Cabe ressaltar que se trata de um programa de mestrado profissional e
que, portanto, o desenvolvimento de um produto técnico-cientifico que
complete a lacuna ja evidenciada converge com o que propde este tipo de
programa:

O trabalho final do curso deve ser sempre vinculado a problemas
reais da area de atuacdo do profissional-aluno e de acordo com a

natureza da area e a finalidade do curso, podendo ser apresentado
em diversos formatos (MINISTERIO DA EDUCACAOQ).

Além disso, o presente estudo se enquadra na linha de pesquisa
“Gestao da Informacao Arquivistica” do referido Programa, tendo em vista que
investiga a producao e classificacdo de documentos arquivisticos em um dado
contexto organizacional, visando desenhar uma proposta de plano de
classificacdo que viabilize a gestdo de documentos e que contribua para o
acesso a informacao, bem como para a eficiéncia administrativa do HUVET e
da UFF.

4 PROGRAMA DE POS-GRADUACAO EM GESTAO DE DOCUMENTOS E ARQUIVOS.
Disponivel em: http://www.unirio.br/ppgarg. Acesso em: 31 out. 2018.
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1.3 METODOLOGIA

A presente pesquisa é de carater exploratorio, aplicada a um campo
empirico: o Hospital Universitario de Medicina Veterinaria Firmino Marsico
Filho, que pertence a Faculdade de Medicina Veterinaria da Universidade
Federal Fluminense.

Segundo Gil, pesquisas desta natureza buscam “proporcionar maior
familiaridade com o problema, com vistas a torna-lo mais explicito” (GIL, 2002,

p. 41).

Pode-se dizer que estas pesquisas tém como objetivo principal o
aprimoramento de ideias ou a descoberta de intuicdes. Seu
planejamento é, portanto, bastante flexivel, de modo que possibilite a
consideragao dos mais variados aspectos relativos ao fato estudado
(GIL, 2002, p. 41).

O objeto de andlise desta pesquisa é a classificagdo de documentos de
arquivo em hospitais universitarios de medicina veterinaria e, para estuda-lo, foi
escolhido o HUVET/UFF como campo empirico.

Os procedimentos metodolégicos adotados nesta investigacao visaram
identificar o objeto e fatores que o influenciam. Para isso, primeiramente, foi
utilizada a revisao de literatura (pesquisa bibliografica) para analisar conceitos,
teorias e metodologias da classificacdo de documentos de arquivo. Ao mesmo
tempo, ocorreu a analise de corpus documental (regimento e normativas) para
compreender o funcionamento do Hospital Universitario de Medicina
Veterinaria da Universidade Federal Fluminense.

Posteriormente, tendo por base a metodologia de identificacdo
arquivistica, foram propostos formularios para coleta de dados relacionados a
identificacdo do o6rgao produtor, repertério legislativo e levantamento da
producdo de documentos de arquivo resultantes das atividades-fim do
HUVET/UFF.

A identificagdo arquivistica € uma ferramenta metodolégica que se
fundamenta em analise decorrente de diagnéstico elaborado sobre o
documento de arquivo e seu érgao produtor (RODRIGUES, 2013, p.
73).
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O levantamento de informacdes sobre os documentos de arquivo e seu
6rgao produtor foi feito por meio da coleta de dados a partir da utilizacdo de
formularios, que foram aplicados presencialmente em visitas ao campo
empirico. Foram utilizados dois formularios para esta etapa da pesquisa, um
primeiro para identificacdo de elementos organicos do 6rgao produtor e outro
para identificacdo de elementos funcionais e documentos:

Figura 5 — Modelo de formulario de identificacao de elementos orgéanicos do érgao
produtor

Formulario de identificagdo dos elementos organicos do orgao produtor

Orgdo produtor: Data de criagdo:

Orgdo superior: Orgdo dependents:

Instrumentos normativos de criagao do orgao produtor

Instrumento Data de criagao ou

Orga t :
rgac normativo nortmativo mudanga da estrutura

Dispositivos

Fonte: Elaboracao nossa, adaptado de Coelho (2017, p. 134) e Bueno (2013, p. 56).

Este formulario é constituido por campos, cujos objetivos de cada um sao:

e Orgao produtor: Identificar a instituicdo produtora de documentos;

e Data de criacdo: Identificar a data de inicio das atividades do Orgéo
Produtor segundo o que consta no instrumento normativo;

e Orgdo superior: ldentificar a subordinacdo legal ou administrativa do
orgao produtor;

e Orgdo dependente: Identificar unidades hierarquicamente subordinadas
ao 6rgao produtor.

O segundo conjunto de campos apresentados no formulario visa identificar

a legislacao que formaliza a criacdo do 6rgao produtor:
e Orgdo normativo: Identificar o instrumento normativo que determina as

alteracdes nas atribuicées de um 6rgao produtor;
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e Instrumento normativo: Identificar a legislacdo que cria o érgao produtor
e que lhe atribui competéncias, fungdes e atividades;

e Data de criagdo ou mudanca na estrutura: Identificar a data de
publicacdo do instrumento normativo que cria ou altera atribuicbes do
6rgao produtor;

e Dispositivos: Texto dos instrumentos normativos que determinam a
criacdo ou mudanca na estrutura do Orgédo Produtor.

Este formulério foi preenchido a partir da andlise de atos normativos
publicados no Boletim de Servico da Universidade Federal Fluminense
(BS/UFF), pelo Conselho Federal de Medicina Veterinaria (CFMV), pelo
Conselho Regional de Medicina Veterinaria do Estado do Rio de Janeiro
(CRMV-RJ) e pela Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria (ANVISA).

O BS/UFF foi utilizado como fonte de pesquisa por ser o meio pelo qual os
atos administrativos sao registrados oficialmente na instituicdo a qual o 6rgao
produtor pertence.

O Boletim de Servigo (BS) é produzido e publicado pela Geréncia Plena de
Comunicacbes Administrativas (GPCA) da Pré6-Reitoria de Administracao
(PROAD) e disponibiliza suas publicacbes na seguinte pagina da web:
http://www.noticias.uff.br/bs/bs.php. Vale ressaltar que encontram-se
disponiveis online apenas publica¢des posteriores ao ano de 2002, entretanto,
como nosso campo empirico foi criado apenas em 2013, este fator nao limitou
a pesquisa.

Na pesquisa junto aos BS utilizamos o termo “HUVET”, que retornou 22
resultados que foram lidos integralmente e culminaram na identificacdo de
quatro publicacbes que tratavam do funcionamento do Hospital e alteracdes
ocorridas.

Ja o CFMV disciplina o funcionamento bem como o exercicio profissional da
area de medicina veterinaria e zootecnia, e por isso foi utilizado como fonte

para a coleta de dados a respeito da normatizacdo do funcionamento de
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hospitais de medicina veterinaria (CONSELHO FEDERAL DE MEDICINA
VETERINARIAS).

O Conselho Federal de Medicina Veterindaria conta com uma secao
especifica da sua pagina da web para disponibilizar legislacdes concernentes
as atribuicbes do CFMV, na qual foi feita uma pesquisa buscando identificar
normativas relacionadas ao funcionamento de hospitais veterinarios. A busca
na pagina da web do CFMV utilizando o termo “hospital universitario” nao
recuperou resultados. Entretanto, a busca utilizando o termo “hospital
veterinario” recuperou trés resultados, dos quais dois tratavam sobre
funcionamento de hospitais de medicina veterinaria.

O Conselho Regional de Medicina Veterindria do Rio de Janeiro (CRMV-RJ)
atua disciplinando e fiscalizando o exercicio profissional da medicina veterinaria
no Rio de Janeiro (CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA VETERINARIA DO
ESTADO DO RIO DE JANEIRO®). O HUVET/UFF esté inserido na esfera de
atuacao do CRMV-RJ, portanto, deve obediéncia as normativas estabelecidas
por este Conselho.

Na pagina do CRMV-RJ ha uma secdo dedicada as legislacbes emitidas
pelo Conselho. Nela estdo disponiveis as dezenove normativas emitidas pelo
CRMV-RJ atualmente em vigéncia, das quais duas sao relativas a hospitais de
medicina veterinaria e servicos de medicina veterinaria. Todas as normativas
foram lidas para identificar quais tratavam da tematica abordada nesta
pesquisa.

Por fim, a ANVISA atua no “controle sanitario da producao e consumo de
produtos e servicos submetidos a vigilancia sanitaria, inclusive dos ambientes,
dos processos, dos insumos e das tecnologias a eles relacionados”, como

hospitais de medicina veterinaria, portanto, também forneceu informacdes a

5 CONSELHO FEDERAL DE MEDICINA VETERINARIA. Sobre o CFMV. Disponivel em:
http://portal.cfmv.gov.br/pagina/index/id/39/secao/1. Acesso em: 31 out. 2018.

6 CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA VETERINARIA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO.
Institucional. Disponivel em: http://www.crmvrj.org.br/institucional/missao/. Acesso em: 02 abr.
2019.
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respeito de normas funcionamento do HUVET/UFF (AGENCIA NACIONAL DE
VIGILANCIA SANITARIAY).

A Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria (ANVISA) também conta com
uma secao especifica da sua pagina da web para disponibilizar legislacdes
concernentes as atribuicbes da Agéncia. A pesquisa feita utilizando o termo
“veterinario” retornou dezesseis resultados que foram lidos integralmente, e a
busca utilizando o termo “veterin” retornou dezoito resultados. Todavia,
nenhum tratava sobre o funcionamento de hospitais de medicina veterinaria.
Utilizando o termo “hospital veterinario” também nado foram localizados
resultados.

O segundo formulario utilizado foi produzido visando identificar elementos

funcionais e documentos:

Figura 6 — Modelo de formulario de identificacao de elementos funcionais e documentos

Formulario de identificagio de elementos funcionais e documentos
Orgdo produtor: |C0mpeténcia do drgdo produtor:

Area produtora:

Aplicagao da Metodologia de ldentificagao Arquivistica

Tabela de equivaléncia de denominagao dos tipos documentais Fundamento legal
. Leis, decretos,
Tipo documental s Obietivo d
Atividades | Denominagéio | Espécie Atividade | (espécie + preposigao| P° Ian?s, :19 i da
atual documental | (verbo+objeto) | + verbo + preposigao ealipiets |PraCRGRa e
+ ohjeta] normas, documentos

regulamentos

Fonte: Elaboracao nossa, adaptado de Coelho (2017, p. 128) e Bueno (2013, p. 55).

Este formulario foi adaptado dos trabalhos de pesquisa de mestrado de
Marilda Martins Coelho e Danilo André Bueno. A partir deste, objetiva-se
identificar os tipos documentais produzidos pelo Hospital Universitario de
Medicina Veterinaria da Universidade Federal Fluminense (HUVET/UFF). Para

7 AGENCIA NACIONAL DE VIGILANCIA SANITARIA. Institucional. Disponivel em:
http://portal.anvisa.gov.br/institucional. Acesso em: 31 out. 2018.
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tanto, no cabecalho do formulario constam os seguintes campos: identificacao
do 6rgao produtor, area produtora e competéncia do 6rgao produtor.

O segundo conjunto de campos apresentados neste formulario visa
relacionar os fundamentos legais, atividades e documentos produzidos, ou
seja, é nesta parte do formulario que a metodologia da identificagdo arquivistica
efetivamente é apresentada. Rodrigues (2013, p. 74), faz a seguinte afirmacao
acerca da identificacdo arquivistica:

Trata-se de uma tarefa de pesquisa sobre os elementos que
caracterizam os dois objetos de estudos da identificacdo: 6rgao
produtor, analisando o elemento organico (estrutura administrativa) e
o elemento funcional (competéncias, fungbes e atividades) e a
tipologia documental, estudo que se realiza com base no
reconhecimento dos elementos externos, que se referem a estrutura
fisica, a forma de apresentagdo do documento (género, suporte,
formato e forma” e internos, ao “contelddo substantivo do documento
(atividade) e natureza de sua proveniéncia e fungdo (BELLOTTO,
2000), para denominar o tipo e definir a série documental
(RODRIGUES, 2013, p. 74).

Os campos designados para esta segunda parte do formulario foram:

e Atividade: Identificar as atividades realizadas pela area produtora de
documentos;

e Denominacao atual: ldentificar a nomenclatura utilizada usualmente no
momento da producdo do documento e que, normalmente, néo
considera todos os elementos da estrutura da identificagcdo de tipo
documental;

e Espécie documental: Identificar a “configuragdo que assume um
documento de acordo com a disposicao e a natureza das informacdes
nele contidas” (CAMARGO; BELLOTO, 2012, P. 46);

e Atividade: Identificar as acbes do verbo da agdo desempenhada pela
area produtora visando cumprir as competéncias que lhe sdo atribuidas
pelas normativas;

e Tipo documental: Identificar a nomenclatura da espécie documental
somada a atividade realizada, que se complementam para formar o tipo
documental segundo a seguinte estrutura: espécie + preposicao + verbo
+ preposicao + objeto;
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e Fundamento legal: Identificar instrumentos normativos que disciplinam a

producédo documental;

e Objetivo da producdo de documentos: Identificar os dispositivos legais

que exprimem as razdes da producao documental.

Foi utilizada também entrevista® parcialmente estruturada com um servidor
do hospital como recurso metodolégico para coleta de dados visando sanar
duvidas acerca do contexto da producado documental da instituicao.

Objetivando encontrar informagdes acerca de normativas de producéo e
tratamento de documentos produzidos por hospitais universitarios de medicina
veterinaria, foram consultados os registros de reunides do GT-AN-IFES.

Estas reunides de técnicos do Arquivo Nacional com representantes de
instituicdes federais de ensino superior de diversos estados do Brasil tinham
como objetivo publicar o Cédigo de Classificacdo e Tabela de Temporalidade e
Destinacdo de Documentos relativos a atividades-fim (ARQUIVO NACIONAL,
2017).

Pesquisamos nos seis registros de reunides disponiveis no Histérico de
Reunides AN-IFES, no sitio eletrénico do Arquivo Nacional®. A partir da leitura
integral do conteudo dos documentos disponiveis, foi possivel constatar que a
producdo de documentos de hospitais universitarios de medicina veterinaria
nao foi discutida no &mbito das reunidées do referido grupo.

Além disso, foram feitas pesquisas nos sites do Conselho Federal de
Medicina Veterinaria, Conselho Regional de Medicina Veterinaria do Estado do
Rio de Janeiro', Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria, do Conselho
Nacional de Arquivos e Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo, visando
identificar normativas que tratassem da producéao e tratamento de documentos
produzidos por hospitais de medicina veterinaria no exercicio de suas

atividades-fim.

8 Roteiro da entrevista no apéndice A.

9 ARQUIVO NACIONAL. Historico de Reunides AN-IFES. Disponivel em:
http://www.arquivonacional.gov.br/br/programas-e-projetos/44-servicos-ao-governo/674-
historico-de-reunioes-an-ifes.html. Acesso em: 31 out. 2018.

10 CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA VETERINARIA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO.
Legislacao. Disponivel em: http://www.crmvrj.org.br/crmvrj/. Acesso em: 02 abr. 2019.
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A pesquisa realizada na legislacdo disponivel no site do CFMV'" foi feita
a partir da ementa de cada normativa. Utilizando o termo “arquivo” foram
encontrados nove resultados, dos quais apenas um era referente ao sentido de
arquivo utilizado nesta pesquisa: “servico que tem por finalidade a custédia, o
processamento técnico, a conservacao e o acesso a documentos”, que esta
dentro da nocao de arquivo utilizada nesta pesquisa (ARQUIVO NACIONAL,

2005, p. 27). A busca pelo termo “gestao” recuperou onze resultados e nenhum
era relacionado a gestdao de documentos. A busca pelo termo “classificacao”
retornou trés resultados e nenhum deles era referente a classificacao de
documentos. Ja a busca utilizando o termo “documentos” retornou quarenta e
nove resultados, dos quais oito eram relativos a documentos de arquivo.
Destes oito resultados, apenas dois eram referentes a produgao e tratamento
de documentos provenientes de atividades-fim de hospitais de medicina
veterinaria.

A pesquisa realizada nas normativas estabelecidas pelo CRMV-RJ foi
feita a partir da leitura integral das dez resolugdes e nove portarias disponiveis
na segao “Legislacdo” na pagina do Conselho. Nenhuma das normativas trata
de arquivos, gestdo de documentos ou classificagdo de documentos.

Na pégina eletronica do CONARQ'? foram consultadas as 86 atas de
Reunides Plendrias do Conselho que estdo disponiveis utilizando o termo
“classificacdo” como tentativa de encontrar alguma mencgado relativa as
discussdes acerca da classificacdo de documentos provenientes de hospitais
de medicina veterinaria. Foram localizados cento e sessenta e cinco
incidéncias em cinquenta e uma atas, contudo, nenhuma delas era relativa a
classificacao de documentos produzidos por hospitais de medicina veterinaria.
Utilizando o termo “medico”, foram localizadas cinco incidéncias do termo em
quatro atas. Nenhum dos resultados era relacionado a arquivos médicos
provenientes de hospitais de medicina veterindria, todavia, algumas

observacbes acerca dos arquivos meédicos convencionais foram U(teis a

11 CONSELHO NACIONAL DE MEDICINA VETERINARIA. Legislagdo. Disponivel em:
http://portal.cfmv.gov.br/legislacao/index/secao/2. Acesso em: 31 out. 2018.

2. CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS. Reunides Plenarias. Disponivel em:
http://conarg.arquivonacional.gov.br/reunioes-plenarias.html. Acesso em: 31 out. 2018.
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pesquisa no sentido de despertar reflexbes acerca de parametros para
discussdo de instrumentos de gestdo para documentos produzidos por
hospitais de medicina veterinaria.

No site do Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo (SIGA)'3, a
busca foi feita nos instrumentos de gestdo aprovados visando verificar se os
documentos produzidos em decorréncia das atividades-fim dos hospitais de
medicina veterinaria eram abrangidos. Em nenhum deles a producao
documental deste tipo de 6rgao foi contemplada.

A auséncia de resultados vinculados a producdo e tratamento de
documentos provenientes de hospitais de medicina veterinaria no exercicio de
suas funcoes e atividades, nos leva a inferir que a discussao acerca do assunto
ainda carece de maiores definicbes e se mostra um campo vasto a ser
explorado em pesquisas.

Ainda na tentativa de encontrar normativas que abordassem a produ¢ao
e tratamento de documentos provenientes de hospitais de medicina veterinaria,
foi utilizado como recurso o Sistema Eletrénico do Servico de Informacgédo ao
Cidadao (e-SIC):

O Sistema Eletronico do Servico de Informacdes ao Cidadao (e-SIC)
permite que qualquer pessoa, fisica ou juridica, encaminhe pedidos
de acesso a informagao, acompanhe o prazo e receba a resposta da
solicitag&o realizada para 6rgaos e entidades do Executivo Federal
(SISTEMA ELETRONICO DO SERVIGO DE INFORMAGAO AO
CIDADAO).

Conforme ja abordado, foram feitos registros de pedidos de informacgéo
pelo e-SIC, ao Arquivo Nacional, acerca de quais instrumentos de gestao usar
no tratamento de documentos provenientes de hospitais de medicina
veterinaria inseridos em IFES. Além disso, o e-SIC também foi utilizado como
recurso para o levantamento de dados acerca das datas de criacdo e
quantidade dos hospitais universitarios de medicina veterinaria, objetivando

13 SISTEMA DE GESTAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO. Cédigos de Classificacdo e
Tabelas de Temporalidade/Destinacao de Documentos. Disponivel em:
http://siga.arquivonacional.gov.br/index.php/instrumentos-de-gestao-aprovados. Acesso em: 31
out. 2018.
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relacionar a existéncia destes érgaos no contexto das discussées do GT-IFES-

AN e comparar com um panorama atual.

2. GESTAO DE DOCUMENTOS NA PERSPECTIVA DO PODER
EXECUTIVO FEDERAL

A gestdo de documentos surgiu no século XX, imersa no contexto
histérico-social Norteamericano. Antes de analisar e fazer considerag¢des sobre
a gestao de documentos na perspectiva do Poder Executivo Federal do Brasil,
€ importante situar o surgimento e desenvolvimento deste conceito. Afinal,
apdés a Il Guerra Mundial (1939-1945), a gestdo de documentos se
desenvolveu como resposta a necessidades administrativas e com um forte
referencial estatal.

Apesar de ter no contexto do século XX o seu marco de surgimento, a
gestdo de documentos tem suas raizes no periodo colonial, quando os
arquivos Norteamericanos eram organizados segundo o sistema Inglés.
Segundo Virginia Newton (1987, p. 26), quando o Governo Federal
Norteamericano se estabeleceu, recebeu os documentos provenientes do
periodo anterior e, ainda que nao houvesse politicas e procedimentos
estabelecidos, havia a preocupacao em tratar e conservar estes documentos.

Neste periodo (por volta de 1800), o Congresso Nacional funcionava de
forma itinerante e estabeleceu o seu funcionamento em diferentes regides,
levando junto consigo os arquivos. Esta forma de funcionamento ocasionou a
perda de muitos documentos, o que ja despertava preocupacado em relacéo aos
registros que eram extraviados (NEWTON, 1987, p. 26).

Ainda que a producao documental ndo fosse tdo acelerada quanto hoje,
a administracdo Norteamericana produzia documentos no exercicio de suas
funcbes e atividades, sendo necessério trata-los. Llansé i Sanjuan (1993, p. 67)
relata que em 1810 foi criado o Comité Quincy, que produziu as
recomendagdes que culminaram na aprovacao da Archives Act, que versava
sobre a necessidade de espaco para a guarda de documentos publicos.
Newton (1987, p. 26, traducdo nossa) relata que “Durante a Guerra Civil
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(Guerra da Secessao), muitos documentos de escasso valor foram gerados e,
em 1875, o Secretario de Guerra solicitou autorizacdo ao Congresso para
destruir alguns desses documentos. A solicitacao foi negada”.

Nesse sentido, apds a Guerra da Secessao (1861 — 1865) os setores
privados sairam na frente em busca de iniciativas que proporcionassem
métodos econdmicos e racionais para a administracdo de seus documentos.
Na esfera publica, as iniciativas nesse sentido eram engessadas por uma lei de
1853, que proibia a eliminagdo de documentos publicos, o que acarretou o
actimulo desordenado de documentos (LLANSO | SANJUAN, 1993, p. 67).

A primeira iniciativa de eliminacdo de documentos publicos aprovada no
pais s6 ocorreu em 1881, quando os correios foram autorizados a eliminar
parte de sua documentacdo. Quase vinte anos depois, foi aprovada uma lei
que versava sobre procedimentos para a eliminacdo de documentos, o que foi
um marco inicial para definir uma politica para tratar desta questao (NEWTON,
1987, p. 26).

Ja no inicio do século XX, comissdes foram formadas para pensar em
iniciativas para obter maior economia e eficacia na conservagdo dos
documentos do governo (NEWTON, 1987, p. 26). Nesse contexto, é possivel
verificar que elementos da administracao foram absorvidos no tratamento dos
documentos.

Vale ressaltar que, neste periodo, o tratamento dos documentos ainda
ocorria de forma descentralizada e somente na década de 1930 foi
estabelecido um Arquivo Nacional nos Estados Unidos, quando o governo
passou a dispor mais esforcos para eliminar documentos de pouco valor e
preservar permanentemente o que fosse julgado como valioso, uma realidade
que ja se aproxima mais dos programas de gestao de documentos (NEWTON,
1987, p. 26-27).

Em 1945 foi aprovada a lei que permitiu a criacdo de programas de
eliminacdo de documentos. Nesse sentido, € possivel observar que as
preocupacdes no tratamento de documentos eram voltadas para a criacéo e
eliminacao, sendo que o uso e a manutencao s6 ganharam destaque a partir
da década de 1950.
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Entre o fim da década de 1940 e meados da década de 1950 foram
criadas comissoes para refletir sobre os problemas surgidos em decorréncia do
aumento da producdo documental e propor mudancas e reformas que
promovessem a economia, eficiéncia e eficdcia no funcionamento da esfera
publica (LLANSO | SANJUAN, 1993, p. 72).

Assim, para Newton,

Devido ao uso generalizado de copiadoras e ao crescimento do
proprio Governo, a necessidade de melhorar e controlar a
quantidade, enquanto se reduzia os custos da papelada, tornou-se
mais Obvia. Duas comissdes subseqlentes foram designadas para
estudar estes problemas: a Primeira Comissdo Hoover, em 1947, e a
Segunda Comissdo Hoover, em 1955 (NEWTON, 1987, p. 27,
traducao nossa).

A partir dos trabalhos destas comissées houve a reorganizacdo dos
Arquivos Nacionais, que tiveram sua autoridade sobre a administracao de
documentos ampliada e “o estabelecimento de Records Management Program
de escala governamental” (LLANSO | SANJUAN, 1993, p. 75, tradugdo nossa).

Contudo, de acordo com Newton,

[...] o cumprimento destes regulamentos n&o foi totalmente cumprido.
A lei ndo estava clara na definicio de administracdo de arquivos;
tampouco concedia ao Arquivo Nacional autoridade suficiente para
impor este regulamento (NEWTON, 1987, p. 28, tradugao nossa).

Visando solucionar esta situacdo, em 1976 foi aprovada a Emenda
Federal para a Administracdo de Documentos, que conferiu ao Arquivo
Nacional poderes de fiscalizacao e regulacado para garantir que o programa de
gestdo de documentos fosse cumprido em todos os 6rgdos do governo
(NEWTON, 1993, p. 28).

Ja em 1987, Virginia Newton publicou o artigo intitulado “Administracion
de Documentos”, que apontava 0s quatro principios vigentes na época que

norteavam a gestdao de documentos no Governo Federal Norteamericano:

e Conceito de Ciclo de Vida
Com este, se destaca a necessidade de atender constantemente os
arquivos, desde sua criagcdo até seu destino final, destruicdo ou
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retengcdo permanente. A falta de aplicacdo do conceito de ciclo de
vida geralmente conduz a solugbes temporarias ou parciais dos
programas.

¢ Continuidade dos programas
Com ela se melhora a administracdo de documentos através de
regulamentos apropriados, pautas de capacitagdo e promogao.

¢ Procedimentos de controle da papelada
Estes se referem, em especial, aqueles controles que impedirdo a
criagdo de informes, formas e outros documentos desnecessarios e
ineficientes.

¢ Especializacao
Abarca aspectos significativos do manejo da papelada. S&o muito
variaveis os titulos profissionais para a administragdo de documentos
e as fungbes as vezes se sobrepbe em diferentes programas,
segundo as necessidades especiais, tamanho e fungao da instituicao
(NEWTON, 1987, p. 28, traducdo nossa).

Ainda que a perspectiva da gestdo de documentos tenha surgido em
solo Norteamericano, é importante esclarecer essa gestdo ndo tem um
conceito rigido e unico. Indolfo (2007, p. 35) afirma que a diversidade das
praticas de gestdao de documentos em cada pais culminou na aplicacao deste
conceito a partir de diversas perspectivas.

Nao se pode falar de gestao de documentos como um conceito Unico
e de aplicacdo universal, uma vez que de sua elaboragdo e
desenvolvimento participaram fatores determinantes, em que se
destaca uma dada e especifica tradicdo arquivistica, e também
administrativa, e um contexto histérico e institucional (INDOLFO,
2007, p. 34-35).

De forma geral, todas sdo pautadas nos principios da administracéo
cientifica e norteadas pelos conceitos de economia, eficacia, eficiéncia e
produtividade que visam a modernizacdo dos processos administrativos
(INDOLFO, 2007, p. 35).

Nesse sentido, duas perspectivas diferente predominaram na gestao de
documentos. Segundo Indolfo (2007, p. 35), ambas estreitamente ligadas aos
contextos histérico-cultural-politico-social em quais surgiram, mas com focos
diferentes para as atividades de gestdo de documentos. Na perspectiva
Norteamericana, as questbes econdmicas e administrativas norteavam as
atividades de gestao, enquanto na perspectiva Europeia as questdes historicas
e sociais tinham prioridade.
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Na Europa, nesse mesmo periodo, o problema foi tratado
especialmente sob o angulo do interesse histérico dos documentos,
com diversas formas de controle dos arquivistas-historiadores sobre a
selegdo dos documentos a conservar e sobre a destruicdo do resto,
constituindo-se 0 que se tem denominado, ‘de maneira bastante
imprecisa’, as vezes, de préarquivamento (INDOLFO, 2007, p. 35
apud DUCHEIN, 19983, p. 13, traducdo da autora).

Diante disso, é possivel afirmar que ndo ha uma hegemonia quanto as
praticas de gestdo de documentos, mas sim, que cada contexto gerou um
modelo que atendesse as suas necessidades e tradicao arquivistica.

Nesse contexto heterogéneo, surgiram iniciativas internacionais com o
intuito de constituir pard@metros para a gestdo de documentos que fossem
amplamente aceitos. A United Nations Educational, Scientific and Cultural
Organization (UNESCOQO), o International Council on Archives (ICA) e a
International Organization for Standardization (ISO) promoveram projetos
relacionados a gestdo de documentos com ampla margem de alcance.

Na década de 1970 a UNESCO apresentou o Programa RAMP (Records

and Archives Management Program) com proposta de alcance mundial:

Programa RAMP (Records and Archives Management Program):
programa da UNESCO estabelecido em 1979 que buscou fazer com
que o publico em geral e os tomadores de decisdo atentassem
(despertassem) para a importancia dos documentos e arquivos, bem
como assessorar 0s governos no estabelecimento de infra-estruturas
eficientes para a gestdo de documentos e arquivos, e participassem
do debate internacional dos problemas enfrentados pelos arquivos
(INDOLFO, 2007, p. 35)

A partir da segunda metade da década de 1980, o protagonismo nas
propostas de normatizacdo da gestao de documentos ficou por conta do ICA.
Ainda que seus trabalhos fossem majoritariamente voltados para a descricao,
segundo Llansé i Sanjuan (2015, p. 52), o Conselho também teve papel de
destaque na gestdo de documentos. Ja a partir de 2001, a ISO assumiu a
dianteira na discussao de normas para gestdo de documentos e publicou a
norma ISO 15489:

Esta organizacdo compreendeu a importdncia da tarefa de
transformar em norma internacional uma norma australiana de 1996,
AS 4390, destinada a preencher o vazio existente nos padrdes de
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gestdo da qualidade em relagdo a gestdo de documentos nas
organizagbes (os chamados documentos de qualidade). Com este
objetivo, foram iniciados os trabalhos que levaram ao aparecimento,
em 2001, da ISO 15489 (LLANSO | SANJUAN, 2015, p. 52).

Dentro da perspectiva sistémica de gestdo de documentos, em 2006
Llansé i Sanjuan publicou um estudo no qual ampliou a visdo de elementos ja
presentes na gestdo de documentos segundo o modelo Norteamericano e
discutiu a importancia de desenvolver um modelo de gestdo especifico para
atender as necessidades dos paises ibero-americanos.

O autor destaca o papel do Brasil neste contexto, que teve o pioneirismo
na iniciativa de consolidar juridicamente um Sistema Nacional de Arquivos em
1962. Contudo, aponta também que esta iniciativa ndo foi consolidada, assim
como ocorreu posteriormente em 1978 (LLANSO | SANJUAN, 2006, p. 74).

No Brasil, a gestdo de documentos na perspectiva do Poder Executivo
Federal teve na Lei n? 8.159, de 08 de janeiro de 1991, um importante marco
na jornada em busca da constituicdo de uma politica nacional de arquivos com
organizacao sistémica dos érgados e entidades da Administracdo Publica
Federal. “A Lei 8.159 de 8 de janeiro de 1991 conferiu aos arquivos —
especialmente os publicos — uma estatura legal até entdo inexistente”
(JARDIM, 2013, p. 37).

A referida lei, regulamentada pelo Decreto n® 4.073, de 03 de janeiro de

2002, “dispoe sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados”

(BRASIL, 1991), uma questdo que perpassa os dominios da politica e
aprofunda-se no campo cientifico, materializado em pesquisas e que, segundo
Jardim (2013, p. 36), nunca foi tao discutida quanto nos ultimos anos. Contudo,
mesmo apds 27 anos da aprovacao da “Lei de Arquivos”, a politica publica
arquivistica ainda carece de maior aprofundamento teérico e metodoldgico
(JARDIM, 2013, p. 36).

A nocao de politicas arquivisticas esta longe de constituir um territério
conceitual denso. Tampouco se traduz em consistentes aparatos
metodologicos de andlise. Embora, no caso brasileiro, seja muito
presente nos discursos produzidos por gestores de algumas
instituicdes, as politicas arquivisticas ainda ndo se traduzem em
reflexdes tedricas mais estruturadas, inclusive na literatura
internacional. As declaragdes de politicas arquivisticas emitidas por
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servigos e instituicdes apontam para diferentes formas de visualizar
0s processos, agdes e sujeitos da gestdo arquivistica. Nao raro um
dispositivo legal, projeto ou programa séo caracterizados como uma
politica arquivistica. No entanto, o fato de se tomar uma deciséo
politica de implementar um projeto de gestdao de documentos nao
confere a esse projeto a condicdo de uma politica arquivistica.
(JARDIM, 2013, p. 36)

Nesta perspectiva, se faz importante apresentar o que consideramos

como politicas publicas:

[...] o conjunto de premissas, decisdes e ag¢des — produzidas pelo
Estado e inseridas nas agendas governamentais, em nome do
interesse social - que contemplam os diversos aspectos
(administrativo, legal, cientifico, cultural, tecnolégico etc.) relativos a
producdo, uso e preservacao da informacao arquivistica de natureza
publica e privada (JARDIM, 2006, p. 10).

A Lei n? 8.159, de 08 de janeiro de 1991, evidenciou em um instrumento
legal a ruptura com visdo, até entdo consolidada, de um modelo de instituicao
arquivistica que funcionava segundo a perspectiva histérica. Inserindo
elementos de gestdo e empregando terminologia baseada em termos que
remetem a administracdo, a Lei de Arquivos apresentou um modelo de
instituicao vinculada a administracao e com competéncia de gestdao sobre todo
o ciclo vital dos documentos de arquivo, como pode ser observado no Art. 18
da Lei:

O Arquivo Nacional, conforme o artigo 18° da lei, adquire as
competéncias de implementar a “gestdo e o recolhimento dos
documentos produzidos e recebidos pelo Poder Executivo federal,
bem como preservar e facultar o acesso aos documentos sob sua
guarda, e acompanhar e implementar a politica nacional de arquivos”
(JARDIM, 2013, p. 37).

Cabe esclarecer que 0 campo empirico da presente pesquisa, o Hospital
Universitario de Medicina Veterinaria da Universidade Federal Fluminense, é
um hospital veterinario inserido em uma Universidade Federal, portanto, faz
parte da Administracdo Publica Federal, e, consequentemente, produz
documentos publicos.

Os Arquivos Publicos, segundo a Lei n? 8.159, de 01 de janeiro de 1991,

sao “os conjuntos de documentos produzidos e recebidos, no exercicio de suas
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atividades, por 6rgaos publicos de ambito federal, estadual, do Distrito Federal
e municipal em decorréncia de suas funcées administrativas, legislativas e
judiciarias”. Desta maneira, podemos inferir que os documentos produzidos
pelos hospitais universitdrios de medicina veterinaria no exercicio de suas
fungdes e atividades sao considerados arquivos publicos, regidos pela Lei de
Arquivos.

Ademais, a proposta da presente pesquisa esta alinhada com a
definicdo de gestdo de documentos da Lei n® 8.159, de 08 de janeiro de 1991,
tendo em vista que propde um plano de classificacdo de documentos,
instrumento basico desta gestao:

Considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e
operagoes técnicas referentes a sua produgdo, tramitacdo, uso,
avaliagdo e arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a
sua eliminacdo ou recolhimento para guarda permanente (BRASIL,
1991).

Nesse contexto, vale ressaltar que o HUVET/UFF ja possui servico de
arquivo formalmente criado, conforme em sua estrutura expressa na Resolucao
CUV n? 088, de 27 de julho de 2016, em observancia ao requisito estabelecido
pelo Art. 32 da Resolugdo CFMV n® 670, de 10 de agosto de 2000. Entretanto,
segundo entrevista realizada em 10 de outubro de 2018 com um servidor do
hospital, o referido servigo ainda nao funciona.

Diante desta auséncia de funcionamento, concordamos com Jardim
(2013, p. 38), para quem “o empoderamento que a Lei 8.159 imprimiu as
instituicbes arquivisticas nao incluiu os servicos publicos arquivisticos”
(JARDIM, 2013, p. 38), o que € um fator limitante em relacdo a implementacao
de uma politica arquivistica nestes servicos. O HUVET/UFF, campo no qual a
presente pesquisa foi aplicada, possui em seu organograma uma unidade de
arquivo, mas que nao existe na pratica. Ainda assim, o produto desta pesquisa
pode contribuir para a gestdo de documentos do Hospital por ser um
instrumento de fundamental importancia para que quaisquer outras atividades

de gestao ocorram.
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Ainda em relagdo a Lei de Arquivos, considerando as mudltiplas
atribuicées conferidas ao Arquivo Nacional no contexto trazido pela Lei de
Arquivos, foi adotada a gestdo sistémica com o intuito de facilitar o
cumprimento das diversas funcdes. A gestdo sistémica serviu de base para
planejar o modelo do Sistema Nacional de Arquivos (SINAR), criado pela Lei n®
8.159, de 08 de janeiro de 1991, e com competéncia e funcionamento
regulados pelo Decreto n? 4.073, de 03 de janeiro de 2002. “O SINAR tem por
finalidade implementar a politica nacional de arquivos publicos e privados,
visando a gestao, a preservagdo e ao acesso aos documentos de arquivo”
(BRASIL, 2002).

Compete aos érgaos integrantes do SINAR:

| - promover a gestdo, a preservagdo e O acesso as
informagdes e aos documentos na sua esfera de competéncia, em
conformidade com as diretrizes e normas emanadas do 6rgao central;

Il - disseminar, em sua area de atuacao, as diretrizes e normas
estabelecidas pelo 6rgao central, zelando pelo seu cumprimento;

Il - implementar a racionalizagdo das atividades arquivisticas, de
forma a garantir a integridade do ciclo documental;

IV - garantir a guarda e o acesso aos documentos de valor
permanente;

V - apresentar sugestdées ao CONARQ para o aprimoramento do
SINAR;

VI - prestar informagdes sobre suas atividades ao CONARQ;

VIl - apresentar subsidios ao CONARQ para a elaboragéao de
dispositivos legais necessarios ao aperfeicoamento e a
implementagéo da politica nacional de arquivos publicos e privados;

VIl - promover a integra¢cdo e a modernizagdo dos arquivos em
sua esfera de atuagéo;

IX - propor ao CONARQ os arquivos privados que possam ser
considerados de interesse publico e social;

X - comunicar ao CONARQ, para as devidas providéncias, atos
lesivos ao patrimonio arquivistico nacional;

X| - colaborar na elaboragdo de cadastro nacional de arquivos
publicos e privados, bem como no desenvolvimento de atividades
censitarias referentes a arquivos;

XIl - possibilitar a participacdo de especialistas nas camaras
técnicas, camaras setoriais e comissdes especiais constituidas pelo
CONARQ;

XIlI - proporcionar aperfeigoamento e reciclagem aos técnicos da
area de arquivo, garantindo constante atualizagao (BRASIL, 2002).

O SINAR é integrado pelo Arquivo Nacional e pelos érgaos centrais dos
arquivos dos Poderes Executivo, Legislativo e Judiciario Federal e Estadual,
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bem como do Distrito Federal; além dos arquivos dos poderes Executivo e
Legislativo Municipais. O 6rgao central do SINAR é o CONARQ, que sera
responsavel por dar diretrizes e normas aos demais integrantes do Sistema.

O CONARQ, assim como o SINAR, também foi criado pela Lei n® 8.159,
de 08 de janeiro de 1991, e tem seu funcionamento e competéncias regulados
pelo Decreto n® 4.073, de 03 de janeiro de 2002.

Sao competéncias do CONARQ:

| - estabelecer diretrizes para o funcionamento do Sistema
Nacional de Arquivos - SINAR, visando a gestdo, a preservacao e ao
acesso aos documentos de arquivos;

Il - promover o inter-relacionamento de arquivos publicos e
privados com vistas ao intercambio e a integracdo sistémica das
atividades arquivisticas;

Il - propor ao Chefe da Casa Civil da Presidéncia da Republica
normas legais necessérias ao aperfeicoamento e a implementagao da
politica nacional de arquivos publicos e privados;

Il - propor ao Ministro de Estado da Justica normas legais
necessérias ao aperfeicoamento e a implementagdo da politica
nacional de arquivos publicos e privados; (Redagdo dada pelo
Decreto n? 7.430, de 2011) Vigéncia

IV - zelar pelo cumprimento dos dispositivos constitucionais e
legais que norteiam o funcionamento e o0 acesso aos arquivos
publicos;

V - estimular programas de gestdo e de preservagdo de
documentos publicos de ambito federal, estadual, do Distrito Federal
e municipal, produzidos ou recebidos em decorréncia das funcdes
executiva, legislativa e judiciaria;

VI - subsidiar a elaboragdo de planos nacionais de
desenvolvimento, sugerindo metas e prioridades da politica nacional
de arquivos publicos e privados;

VIl - estimular a implantacdo de sistemas de arquivos nos
Poderes Executivo, Legislativo e Judiciario da Uniao, dos Estados, do
Distrito Federal e nos Poderes Executivo e Legislativo dos Municipios;

VIII - estimular a integragdo e modernizagdo dos arquivos
publicos e privados;

IX - identificar os arquivos privados de interesse publico e social,
nos termos do art. 12 da Lei no 8.159, de 1991;

X - propor ao Presidente da Republica, por intermédio do Chefe
da Casa Civil da Presidéncia da Republica, a declaragao de interesse
publico e social de arquivos privados;

X - propor ao Presidente da Republica, por intermédio do
Ministro de Estado da Justica, a declaracao de interesse publico e
social de arquivos privados; (Redagéo dada pelo Decreto n® 7.430, de
2011) Vigéncia

XI - estimular a capacitagcao técnica dos recursos humanos que
desenvolvam atividades de arquivo nas instituicées integrantes do
SINAR;

Xl - recomendar providéncias para a apuragao e a reparagao de
atos lesivos a politica nacional de arquivos publicos e privados;
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X1l - promover a elaboragdo do cadastro nacional de arquivos
publicos e privados, bem como desenvolver atividades censitarias
referentes a arquivos;

XIV - manter intercambio com outros conselhos e instituigdes,
cujas finalidades sejam relacionadas ou complementares as suas,
para prover e receber elementos de informagédo e juizo, conjugar
esforcos e encadear agoes;

XV - articular-se com outros o6rgdos do Poder Publico
formuladores de politicas nacionais nas areas de educagéo, cultura,
ciéncia, tecnologia, informacéo e informatica (BRASIL, 2002).

De forma geral, o CONARQ tem como competéncia definir a politica
nacional de arquivos, atuando como 6rgao central do SINAR, emanando
diretrizes e normativas para a gestdo de documentos aos integrantes do
Sistema. O Conselho é constituido por representantes de todas as categorias
que fazem parte do SINAR, além de um representante das instituicoes
mantenedoras de curso superior de Arquivologia, bem como um representante
de associacées de arquivistas e trés representantes de instituicbes que
congreguem profissionais que atuem nas areas de ensino, pesquisa,
preservacao ou acesso as fontes documentais.

O CONARQ é um érgao colegiado vinculado ao Arquivo Nacional, e tem
como presidente do Conselho o mesmo Diretor do AN. Além de ser
encarregado do CONARQ, o Arquivo Nacional também é o 6rgao central do
SIGA, outra organizacao sistémica de arquivos.

Ja o SIGA, Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo, é a
organizacao sistémica responsavel pela gestdo de documentos nos érgaos e
entidades da Administracdo Publica Federal. Na década de 1990 houve a
primeira tentativa de articulacdo sistémica das atividades de gestao de
documentos, que culminou no SIFAR e evoluiu, nos anos 2000, para o SGDI.
Em 2003 foi aprovado o Decreto n® 4.915, de 12 de dezembro de 2003, que
criou o SIGA e disciplinou suas competéncias e seu funcionamento (SIGA,
2015).

O SIGA é composto pelo Arquivo Nacional e unidades responsaveis pela
coordenacdo da gestdo de documentos nos Ministérios e em o6rgaos
equivalentes, além das unidades vinculadas a estes, tendo como

competéncias:
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| - garantir ao cidadao e aos O6rgdos e entidades da
administragdo publica federal, de forma &gil e segura, o acesso aos
documentos de arquivo e as informagbes neles contidas,
resguardados os aspectos de sigilo e as restricdes administrativas ou
legais;

Il - integrar e coordenar as atividades de gestdo de documentos
de arquivo desenvolvidas pelos érgédos setoriais e seccionais que o
integram;

[ll - disseminar normas relativas a gestdo de documentos de
arquivo;

IV - racionalizar a produgdo da documentagcdo arquivistica
publica;

V - racionalizar e reduzir os custos operacionais e de
armazenagem da documentacdo arquivistica publica;

VI - preservar o patrimbnio documental arquivistico da
administragao publica federal;

VIl - articular-se com os demais sistemas que atuam direta ou
indiretamente na gestdo da informagdo publica federal (BRASIL,
2003).

O funcionamento do SIGA, assim como o do SINAR, reflete de forma
precisa a perspectiva sistémica adotada no contexto da Administragdo Publica
Federal com o intuito de buscar homogeneidade entre as partes que
constituem os Sistemas, bem como facilitar as atividades de controle dos
orgaos responsaveis por cada um deles. Isso ndo significa que ha dialogo entre
as partes dos Sistemas, uma vez que “0 modelo que norteia esses sistemas
estruturados em 6rgaos central, setorial e seccional, aponta para uma relacao
verticalizante — e muito pouco circular — das relacbes entre as partes do
sistema” (JARDIM, 2013, p. 38). Além disso, Jardim (2013, p. 37) afirma que o
sistemismo adotado para desenhar o SIGA e o SINAR ¢ baseado no modelo do
Decreto-Lei 200, de 25 de fevereiro de 1967, “que perdurou incélume ao
regime democratico pés-1988” (JARDIM, 2013, p. 37). Além disso,

O Siga, tal como o Sinar, foi configurado sem ter sido precedido de
uma politica arquivistica. Nao ha evidéncias de que exista uma
politica arquivistica para o Poder Executivo federal estabelecida pelo
Arquivo Nacional seja em fungdo da sua autoridade arquivistica,
conferida pela Lei 8.159, seja na condi¢cdo de 6rgédo central do Siga.
Cabe observar que ser 6rgdo central de um sistema ndao é um
requisito para o exercicio da autoridade arquivistica do Arquivo
Nacional no Poder Executivo federal. Essa autoridade é, a principio,
assegurada pela Lei 8.159. Evidentemente, a institucionalizacdo de
um canal — sistema, rede ou outras op¢des — para a implementagéao
das acbes por parte da autoridade arquivistica pode favorecer a
gestdo de todo o ciclo documental de uma administragdo publica.
Num ambiente em que a logica organizacional tem forte influéncia do
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sistemismo, talvez seja até inevitavel a adogcao do modelo sistémico.
Coloca-se em questédo, no caso do Siga, a concepgdo que norteia
esse modelo e a sua configura¢do e intentos de implementagcdo sem
uma politica arquivistica (JARDIM, 2013, p. 38).

Nesse sentido, o autor ainda afirma que os referidos Sistemas nao
consistem em ferramentas de gestdo da politica arquivistica. Outro ponto
explicitado pelo autor, € que o modelo adotado apresenta visao centralizadora,
concentrando na imagem Uunica do sistema a totalidade das atribuicdes,
quando, na verdade, as atribuicbes devem ser desenvolvidas pelas partes e
nao pelo sistema propriamente. Desta forma, é possivel inferir que as
propostas do SINAR e do SIGA estdo mais alinhadas com uma organizacao
vertical do que com a sistémica (JARDIM, 2013, p. 39).

Diante disto, podemos considerar que o Hospital de Medicina Veterinaria
Professor Firmino Marsico Filho, por estar inserido em um 6rgao que faz parte
da esfera de atuacao do Sistema — a Universidade Federal Fluminense —, esta
englobado pelas decisdées do SIGA e deve observar as diretrizes emanadas
pelo CONARQ para tratamento e gestao de documentos.

Dentre as diretrizes que devem ser observadas pelo Hospital, estédo a
Lei n? 8.159, de 08 de janeiro de 1991, bem como as Portarias n® 092, de 23 de
setembro de 2011 do Arquivo Nacional e n? 1.261, de 23 de dezembro de 2013
do Ministério da Educacao, que versam sobre a aprovagao e obrigatoriedade
da utilizagédo dos instrumentos de gestao estabelecidos pelas IFES.

Este cenario traz a tona novamente a dicotomia existente entre a
obrigatoriedade legal de utilizacao versus a auséncia de um instrumento de
gestdo de documentos que contemple hospitais universitarios de medicina
veterinaria inseridos em IFES.

2.1 CLASSIFICAGCAO DE DOCUMENTOS

Vivemos em um contexto de progressiva producdo e acumulacado de
documentos pelas organizacdes no exercicio de suas funcdes e atividades, o
que evidencia a crescente necessidade de organiza-los de acordo com
principios arquivisticos consolidados.
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A preocupacdo com a organizacdo dos documentos € o0
desenvolvimento de abordagens para classifica-los antecederam os
pensamentos de teoria e pratica da gestdo de documentos. Segundo
Schellenberg (2006, p. 87) “desde que se comegou a registrar a histéria em
documentos, surgiu para o homem o problema de organiza-los”.

Neste contexto, a classificacdo de documentos refletiu diretamente a
necessidade de organizar grandes massas documentais com fundamentacao
em principios como os de respeito aos fundos e da ordem original.
Considerando estes principios como marcos para a arquivistica, podemos
dividir a trajetéria da classificacdo de documentos de arquivo em dois grandes
periodos (SOUSA, 2006, p. 120).

Historicamente, o conceito de classificagdo em Arquivistica comeca a
aparecer na literatura a partir do século XVIlI com o surgimento dos
primeiros manuais com normas escritas (SILVA et. al., 1999, p. 205-
208 apud SOUSA, 2006, p. 123).

O primeiro periodo antecedeu o estabelecimento do principio de respeito
aos fundos e da ordem original. Neste, a classificacdo era baseada em temas,
assim como outras dareas do conhecimento humano, a partir de uma
perspectiva metddica e preferéncia por ordenagcédo cronoldgica, sendo o olhar
para os documentos partia da 6tica historiografica, colocando como norte o
contetdo do documento (valor intrinseco) em detrimento do contexto
administrativo. Nao havia separacédo de acordo com a origem dos documentos,
o que frequentemente tornava o contexto irrecuperavel (SOUSA, 2006, p.124).

A partir do século XIX, “a criagcdo das escolas arquivisticas e o sucesso
da Revolucdo Francesa mudaram completamente a direcdo em que se
desenvolvia a Arquivistica” (SOUSA, 2006, p. 125). O “criador” do documento
de arquivo tomou lugar de evidéncia, tornou-se assunto de determinacgdes
legais estabelecidas em paises europeus e culminou na elaboragdo do

principio de respeito aos fundos.

Na Franga, em 1841, elaboram-se os principios que iriam presidir 0s
fundamentos da Arquivistica moderna. Tratava-se do principio de
respeito aos fundos, que consiste em manter agrupados, sem
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mistura-los a outros, os arquivos provenientes de uma administracao,
de uma instituicdo ou de uma pessoa fisica ou juridica (SOUSA,
2006, p. 125).

Apesar de ter sido elaborado no século XIX, segundo SOUSA (2006, p.
122), o principio de respeito aos fundos somente se consolidou a pratica de
organizacdao de arquivos em meados do século XX, o que demonstra que
houve interacdo entre as praticas dos dois periodos e que 0s principios
apresentados nao foram imediatamente acolhidos.

Segundo um estudo publicado por M. Antal Szedd na revista Archivum
em 1964, em paises como a Frangca, Alemanha e Estados Unidos, a
classificacao fundamentada no principio da proveniéncia era mais comum em
arquivos permanentes, enquanto os arquivos correntes continuavam optando
por agrupar os documentos de acordo com o assunto (SOUSA, 2006, p. 126).

Ainda no século XIX foi publicado o Handleiding voor het ordenen em
beschrijven van archiven, no Brasil conhecido como Manual dos Holandeses,

pelos holandeses Muller, Feith e Fruin, que de acordo com Sousa (2006).

[...] elenca cem regras, que sao, na verdade, orientagdes, principios,
conceitos, procedimentos e indicagdes sobre o arranjo e descrigao
dos documentos de arquivo. As regras foram divididas da seguinte
forma: origem e composi¢do dos arquivos; arranjo dos documentos
de arquivo; descricdo dos documentos do arquivo; estrutura do
inventario; normas adicionais para a descricdo do arquivo; sobre o
uso convencional de certos termos e sinais. O seu pioneirismo,
reconhecido internacionalmente pela literatura arquivistica, ndo pode
encobrir as limitagdes histéricas e tedricas do manual. Os autores
holandeses formularam ou sistematizaram regras fundamentados,
principalmente, nas caracteristicas dos registros documentais e das
estruturas administrativas de sua época. Nao héa, por exemplo, regras
sobre a avaliagdo dos documentos. Como nos diz Cook (1996, p. 3),
0 manual que Schellenberg chamou de uma Biblia para os arquivistas
modernos, “é muito importante, porque é nessa obra que, pela
primeira vez, condifica-se a teoria arquivistica europeia e enuncia-se
uma metodologia para o tratamento de arquivos, que tem exercido
uma grande influéncia em nossa teoria e em nossa pratica coletivas”
(SOUSA, 2006, p. 127).

A classificagdo de documentos de arquivo na perspectiva dos principios
da proveniéncia e da ordem original, também denominada arranjo, era utilizada

para a organizag¢ao de documentos considerados historicos.
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Entretanto, no periodo pés Il Guerra Mundial nos Estados Unidos, a
producdo documental aumenta vertiginosamente e os arquivistas passam a se
preocupar com os documentos administrativos, aqueles que Schellenberg
denominou, a época, como “documentos modernos”.

O autor ainda traz um cenario de diferenciacado das atividades do
arquivo corrente e do arquivo permanente, tendo em vista que 0s usos dos
documentos nestas fases séo distintos, o que foi ratificado pelo italiano Lodolini
(1993). Schellenberg estabeleceu a nomenclatura “classificagcdo” para
referenciar as operagdes no arquivo corrente e “arranjo” para referenciar as
operacdes no arquivo permanente, bem como contribuiu para denominar como
“gestor de documentos” o profissional que trabalhava com arquivos correntes e
como “arquivista” aquele que lidava com os arquivos permanentes.

A perspectiva de Schellenberg (2006, p. 180) sistematizou a
diferenciacdo dos usos do documento a partir da determinagdo de valor
primario e secundario. O valor primario € dado pelo uso corrente do documento
para o proprio produtor, para fins administrativos, fiscais, legais e executivos. O
valor secundario € o que persiste depois de cessado o uso corrente do
documento.

Outra contribuicao pioneira de Schellenberg foi sua analise de pensar a
classificacdo de arquivos correntes a partir de elementos funcionais e
estruturais, com énfase na perspectiva da acdo que da origem aos
documentos. Nesse sentido, cumpre também ressaltar que, para o autor, o
elemento “assunto” s6 deve ser utilizado para aqueles documentos que nao os
de arquivo (SCHELLENBERG, 2006, p. 94)

Afora estas questdes, a visdo de gestdo de documentos trazida pelos
americanos influenciou diretamente na perspectiva adotada pelos canadenses,
que progressivamente adotaram a estrutura administrativa e, posteriormente,
as funcdes e atividades dos produtores como critérios para a classificacao de
documentos correntes (SOUSA, 2006, p. 130).

No Brasil, Bellotto considera o critério estrutural para estabelecer fundos
de arquivo e aponta o uso da tipologia documental como norte para o arranjo

interno.
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O principio norteador da fixagdo de fundos d arquivo é o orgéanico
estrutural. Sdo os documentos de cada uma das unidades da primeira
escala hierdrquica de um dado nivel administrativo que vém a
constituir o fundo, cuja denominagdo deve coincidir com a da
unidade. O que determina seu arranjo interno é, num primeiro
momento, ainda a estrutura organizacional, obedecendo-se a seguir a
tipologia documental, aliada a fungdo que a determina. Na verdade,
funcdo e espécie mantém estreita ligagcdo quando s trata de
documentos de arquivo: sdo determinantes entre si [...] (BELLOTTO,
2006, p. 147).

Lopes (2000, p. 308, apud SOUSA, 2006, p. 132) apresenta uma
proposta de classificacdo estabelecida pelo estudo das instituicbes e que
resultaria em instrumentos mais gerais, com aplicagdo mais ampla. Nesta
abordagem, seria estabelecido um padrdo para certas atividades-meio que séo
comuns a organizacao e que geram séries que podem ser padronizadas.

Esta perspectiva converge com a metodologia adotada para a
elaboracdo dos instrumentos de gestdo de documentos adotados pelas IFES,
tanto para atividades-meio (Resolucédo n® 14 do CONARQ, de 24 de outubro de
2001), quanto para atividades-fim (Portaria do Arquivo Nacional n® 092, de 23
de setembro de 2011).

Ademais, cumpre ressaltar que a classificacdo, como um conceito geral
e sob uma otica légica, é a “distribuicdo de individuos em grupos distintos, de
acordo com caracteres comuns e caracteres diferenciadores” (SOUSA;
ARAUJO JUNIOR, 2013, p. 135).

A respeito da classificacao, Indolfo (2007, p. 48) afirma que:

E um processo mental, habitual, e por que néo dizer “natural” do ser
humano, pois automaticamente classifica as coisas, os lugares, os
espacgos, os seres, os fatos e as ideias, a fim de compreendé-los
melhor, orientando e ordenando o mundo a sua volta (INDOLFO,
2007, p. 48).

Entretanto, para esta pesquisa, vamos trabalhar com um tipo especifico
de classificacdo: a classificacdo de documentos de arquivo no contexto da
gestao de documentos. Esta apresenta trés faces distintas:
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e organizacdo de documentos em um arquivo, a partir de um plano
de classificacdo, um cédigo de classificacdo ou um quadro de
arranjo;

e andlise do conteddo dos documentos visando identificar a
categoria de assuntos (rétulos), por meio do processo de
indexagdo e com a atribuicdo de codigos de classificagdo que
servirdo para sua posterior recuperacdo em um sistema
arquivistico; e

e determinagdo de graus de sigilosidade de documentos ou do
conteudo de documentos, conforme a legislagdo vigente (SOUSA,;
ARAUJO JUNIOR, 2013, p. 134).

Para fins de analise de conceito, teorias e metodologias desta pesquisa,
a classificacdo da qual tratamos é a primeira definicado apresentada por Sousa
e Araujo Junior. Este conceito vai ao encontro do apresentado pelo Multilingual
Archival Terminology'4, retirado das “Normas Portuguesas de Documentagao e
Informacdo’™” que define como classificagcdo “operagdo que consiste na
elaboracao e/ou aplicacdo de um plano ou de um quadro de classificacdo a
unidades arquivisticas, acervos documentais e cole¢cdes facticias”. Reiterando
esta definicdo, o Diciondrio Brasileiro de Terminologia Arquivistica traz a
seguinte definicdo para o verbete classificacdo: “organizacdo dos documentos
de um arquivo ou colecao, de acordo com um plano de classificacao, cédigo de
classificacao ou quadro de arranjo” (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 49).

Ja para Camargo e Bellotto (2012, p. 30), a classificagao é a “sequéncia
de operagdes que, de acordo com as diferentes estruturas, fungcdes e
atividades da entidade produtora, visam a distribuir os documentos de um
arquivo”.

Deste modo, entendemos que a classificacdo é a fungado arquivistica
que, ao lado da avaliacdo e da descricdo, compde a triade de atividades
capitais da pratica arquivistica. Dentre as trés funcbes apresentadas, a
classificacdo ainda desempenha um papel mais essencial, como requisito que
antecede a realizacdo das demais funcbées no contexto da gestdo de
documentos (SOUSA; ARAUJO JUNIOR, 2013, p. 132).

4 INTERNATIONAL COUNCIL ON ARCHIVES, Multilingual Archival Terminology.
Disponivel em: http://www.ciscra.org/mat/mat/term/1182. Acesso em: 01 nov. 2018.

5 PORTUGAL. Normas Portuguesas de Documentacao e Informacao CT7. Lisboa: BNP,
2010, p. 389.
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Schellenberg (2006, p. 82) afirma que “a classificacdo é basica a
eficiente administracdo de documentos correntes. Todos 0s outros aspectos de
um programa que vise ao controle de documentos dependem da classificacao”.
Indolfo reitera o papel essencial da classificacao:

Torna-se fundamental para o processo de avaliagdo que o0s
documentos tenham sido classificados, pois s6 a classificagao
permite a compreensdo do conteldo dos documentos de arquivo
dentro do processo integral de producgéo, uso e acesso a informagao
arquivistica, mantendo os vinculos organicos especificos que possui
com a entidade geradora (INDOLFO, 2007, p. 43)

Como parte primordial das praticas arquivisticas, a classificacao
desempenha um papel importante para que os documentos cumpram suas
finalidades:

Partimos do pressuposto que a organizacdo dos documentos de
arquivo é parte da funcdo social do arquivista. Organizamos para
possibilitar o acesso rapido, seguro e eficiente a informagdo. Em um
primeiro momento, para a tomada segura de decisdo, para a
comprovagao, para a garantia de direitos e deveres da instituicao ou
de pessoas, para um estudo retrospectivo, para a manutencdo de um
estoque informacional que possa servir de ponto de partida para
novas atividades e, depois, para preservacdo do capital
informacional, que permitira um uso além das fronteiras da criagéo do
proprio documento. Nesse sentido, a classificagdo assume um lugar
privilegiado e aparece como instrumento importante para esse
trabalho, ou melhor, como a primeira intervengdo, garantindo
qualidade e os fundamentos para outras incursbées no universo
arquivistico, tais como: a avaliagdo e a descricdo (SOUSA, 2014, p.
13).

Nesta perspectiva, Bernardes e Delatorre (2008, p. 14) ratificam a
importancia da classificacdo de documentos, e destacam o papel desta funcao
para viabilizar a organizacao logica, bem como o correto arquivamento dos
documentos para que seja possivel recupera-los dentro de seu contexto e
identificar as funcdes, subfuncdes e atividades que o originaram. Além disso, a
padronizacdo das nomenclaturas de fungdes, subfungdes, atividades, séries e
tipos documentais facilitam a comunicacédo entre os setores e a normalizacao
de procedimentos arquivisticos e administrativos que envolvem a producao, os

usos e a destinagdo dos documentos arquivisticos.
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A materializacdo da classificacdo se da plano (ou codigo) de
classificacdo de documentos, que pode ser construido por uma perspectiva
estrutural ou funcional. Na perspectiva estrutural, as classes correspondem a
estrutura do produtor (secdes, setores, divisbes, departamentos), enquanto a
perspectiva funcional tem classes pautadas nas funcbes e atividades
realizadas pelo produtor (GONCALVES, 1998, p.22).

Analisando o modelo utilizado pelo CONARQ, que serviu como
metodologia para a elaboracdo do cédigo de classificacdo de documentos das
IFES, entendemos que essa perspectiva de desenvolvimento de instrumento
de gestdo “comum” a diferentes instituicbes, ndo alcanca a compreensao
acerca do contexto de producédo especifico a cada uma delas, isto €, o contexto
funcional especifico da producao documental.

Nesse sentido, segundo Gongalves (1998, p. 22), deve-se
preferencialmente optar pela perspectiva funcional. A decisdo final se da pelo
julgamento do arquivista, que deve conhecer a realidade do produtor,
entretanto, ainda que o critério funcional pareca mais complexo, ele
normalmente atende melhor as necessidades da classificacdo de documentos
de arquivo e é mais flexivel diante das mudancgas estruturais que podem
ocorrer. Afinal, o0 documento de arquivo nasce a partir das a¢des do produtor
para viabilizar suas fungdes.

Ademais, Sousa (2014, p. 4) ressalta que “o agrupamento funcional dos
documentos permite que a avaliacdo analise ndo documento a documento,

mas a funcao que originou os documentos”.

A classificacdo de documentos de arquivo tem trés objetivos: manter
o vinculo arquivistico, fundamentar a avaliagdo e a descricdo e
possibilitar a recuperagao da informagao contida nos documentos de
arquivo (SOUSA; ARAUJO JUNIOR, 2013, p. 132).

Este vinculo arquivistico € uma das principais caracteristicas destes
documentos e, por esse motivo, precisa ser preservado. Desta forma, é
possivel inferir que a classificacdo é condi¢ao para a preservacao do vinculo
arquivistico, caracteristica fundamental do documento de arquivo e que € no
plano de classificagdo este vinculo ganha forma e materialidade.
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Nessa linha de pensamento, para Gongalves (1998):

Sem a classificagdo, fica nebulosa a caracteristica que torna os
documentos de arquivo peculiares e diferenciados em relagdo aos
demais documentos: a organicidade. Nenhum documento de arquivo
pode ser plenamente compreendido isoladamente e fora dos quadros
gerais de sua produgdo — ou, expresso de outra forma, sem o
estabelecimento de seus vinculos organicos (GONCALVES, 1998, p.
13).

Por fim, concordamos com Indolfo ao afirmar que:

A elaboragdo de um plano de classificagdo deve permitir a articulacdo
entre 0s conjuntos documentais produzidos, formadores dos arquivos,
e as fungbes e as atividades exercidas pelo produtor, a organizagao e
ordenacado dos documentos. Ele deve, também, possibilitar 0 acesso
as informacdes, de forma rapida, eficiente e segura, assegurando que
a pratica da avaliagdo se constitua numa atividade essencial para a
racionalizag@o do ciclo de vida dos documentos (INDOLFO, 2007, p.
46).

Considerando os conceitos e teorias apresentados, a préxima subsecao
analisa metodologias possiveis para a elaboracdo de instrumentos de
classificacdo de documentos de arquivo.

2.2 METODOLOGIAS PARA A ELABORACAO DE INSTRUMENTOS DE
CLASSIFICACAO

Neste trabalho foram analisadas as duas principais metodologias para a
elaboracdo de instrumentos de classificagdo de documentos de arquivo no
Brasil: a metodologia adotada pelo Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ)
no “Cédigo de classificagdo de documentos de arquivo para a administracao
publica: atividades-meio” e a metodologia apresentada pelo Sistema de
Arquivos do Estado de Sao Paulo (SAESP) no “Manual de elaboracao de
Planos de Classificacdo e Tabelas de Temporalidade de Documentos da
Administracdo Publica do Estado de Sao Paulo: Atividades-Fim'6”.

6 A metodologia que foi utilizada na elaboragao do Plano de Classificagdo de Documentos da
Administragao Publica do Estado de Sdo Paulo: Atividade-Meio é a mesma apresentada neste

60



A metodologia utilizada para a elaboracao do “Cdodigo de classificagao
de documentos de arquivo para a administracao publica: atividades-meio” foi a
mesma utilizada para o “Cddigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo
relativos as Atividades-Fim pelas Instituicées de Educacéao Superior IFES”.

Neste codigo de classificacdo, as funcoes, atividades, espécies e
tipos documentais, denominados, genericamente, assuntos,
encontram-se hierarquicamente distribuidos de acordo com as
funcbes e atividades desempenhadas pelo 6rgdo produtor ou
entidade. Em outas palavras, os assuntos recebem codigos
numéricos que refletem a hierarquia funcional do érgdo ou entidade,
definida por meio de classes, subclasses, grupos e subgrupos,
partindo-se sempre do geral para o particular (ARQUIVO NACIONAL,
2011, p. 35).

Para a elaboracdo do cédigo de classificagcdo utilizando esta
metodologia, deve-se partir do levantamento da producao documental e seguir
0s seguintes passos: pesquisa da legislacado em vigor, entrevistas e aplicagao
de formularios, processamento e analise dos dados (ARQUIVO NACIONAL,
2011, p. 38).

O levantamento da producdo documental objetiva relacionar
informacdes basicas sobre os documentos produzidos pelas unidades
administrativas do 6rgdo no exercicio de suas fungbes e atividades.
Informacées como funcbes e atividades da unidade, tramite, organizacéo,
prazos, uso e destinacdo de documentos sdo obtidas pelo levantamento para
estruturar “um esquema que contemple todos os documentos produzidos
durante o desenvolvimento das diversas atividades, em razdo das
competéncias atribuidas ao érgao ou entidade” (ARQUIVO NACIONAL, 2011,
p. 39).

A partir do levantamento da producao documental, sera feita a pesquisa
na legislacdo em vigor, visando identificar determinagbes “que disponham
sobre estrutura, funcdes e atividades do 6rgdo ou entidade” para que sejam

manual. Contudo, compete ao Arquivo do Estado, na condigdo de 6rgao central do SAESP,
elaborar o instrumento de classificagcdo para atividades-meio e orientar os demais 6rgaos da
administracao estadual na elaboracdo dos instrumentos referentes as atividades-fim, e por este
motivo o referido manual é voltado para as atividades finalisticas das entidades produtoras de
documentos.
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associadas aos documentos; posteriormente, devem ser realizadas entrevistas
e aplicacao de formularios para obter mais informagdes sobre os documentos e
o funcionamento da unidade administrativa; e por ultimo processamento e
andlise de dados “que permitird visualizar o funcionamento de cada unidade
administrativa no que diz respeito a producao, tramite e acumulacao de dos
documentos” (ARQUIVO NACIONAL, 2011, p. 40).

Os relatérios produzidos nesta ultima etapa da metodologia servirdo de
base para a elaboragéao dos instrumentos de gestao.

Este modelo utiliza codigos decimais provenientes da técnica
biblioteconémica do Sistema Decimal de Melvil Dewey, que é universalmente
reconhecido. Este sistema divide o saber humano em dez classes, nove
principais e um para assuntos gerais que ndo possam ser incluidos nas
demais. Cada classe é dividida em dez subclasses, nove principais e uma para
assuntos gerais e assim sucessivamente. Os assuntos partem sempre do geral
para o particular (PAES, 2004, p. 85). Paes (2004, p. 85) afirma ainda, que
“ainda ndo ha uma classificacao universal para arquivos” e por isso adota-se a
técnica apresentada por Dewey.

Na metodologia adotada pelo CONARQ, “as classes principais
correspondem as grandes funcdes desempenhadas pelo érgao ou entidade”,
por exemplo, administracdo geral, pessoal, patriménio, ensino superior,
pesquisa e extensado. “Elas sédo divididas em subclasses e estas, por sua vez,
em grupos e subgrupos, os quais recebem cédigos numéricos, seguindo-se 0
método decimal” (ARQUIVO NACIONAL, 2011, p. 36).

Os cédigos numéricos de cada assunto refletem a subordinacdo dos
subgrupos aos grupos, bem como das subclasses as classes e as margens,
sao utilizadas para representar visualmente a hierarquia. Além disso, o cédigo
pode contar com um indice de descritores de assuntos para auxiliar a atividade
de classificacao.

Neste modelo, “assunto”, “funcao”, “espécie documental” ou “tipologia
documental” e “atividade” sdo utilizados segundo um critério que nao fica claro.
No artigo “O Plano de Classificacdo de Documentos do Conselho Nacional de

Arquivos: uma analise critica”, Eliezer M. Pinho afirma que:
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[...] o emprego indiscriminado de parametros com significado e
natureza diversos tem tornado a aplicagao do instrumento do Conarq
bastante confusa, ainda mais quando ocorre este conflito no mesmo
nivel de classificacdo, aparecendo juntos, por exemplo, “assunto” e

“atividade”, “assunto” e “tipologia documental” (PINHO, 2011, p. 4)

Vale lembrar que a utilizagao de “assunto” na classificagdo como critério
€ desencorajada por Schellenberg, Gongalves e Sousa, que afirmam que o
critério funcional é o adequado para a classificacdo de documentos de arquivo.
Schellenberg (2006, p. 94) afirma que “s6 em casos excepcionais 0s
documentos publicos devem ser classificados em relacdo aos assuntos” e
exemplifica estes casos como materiais de pesquisa, de referéncia ou
similares, isto é, documentos que “ndo provém da acao governamental positiva
ou nao estado a ela vinculados”. Ou seja, a classificacao por assunto dificulta a
compreensao dos vinculos organicos da produg¢do documental.

Pinho (2011, p. 7) analisou também o rigor intelectual envolvido na
elaboracdo no modelo de cédigo de classificacao estabelecido pelo CONARQ e
afirmou que “uma das dificuldades da elaboracdo do Plano inclui o adequado
manejo das funcoes e atividades do 6rgao produtor dos documentos” e que
estes “entes de significado, se ausentes ou mal utilizados na classificacéo, vao
atentar contra a qualidade do instrumento e obstruir o bom éxito da sua
utilizacdo” (PINHO, 2011, p. 7). O autor compara um recorte do cédigo com
uma perspectiva hipotética para revelar os numerosos “desdobramentos e
cognicao que podem estar envolvidos no desenvolvimento de uma Unica linha
do instrumento do Conarqg” (PINHO, 2011, p. 9).

Além disso, o autor ressalta a importancia do controle de vocabulario:

[...] vislumbramos o plano de classificagcdo também no papel de
inventdrio fiel das tipologias praticadas pela organizagao (incluindo os
formularios), e um vernaculo préprio a todas as esferas de negdécio
que esta venha a empreender (PINHO, 2011, p. 12).

Outro ponto evidenciado pelo autor é a limitacdo do modelo adotado
pelo CONARQ em decorréncia da adog¢do da técnica de Dewey, que faz

somente divisdbes decimais. Em uma realidade de organizagdes complexas,
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dindmicas e com constantes mudancas na administracdo, o0 modelo do
CONARQ se mostra limitado em suas possibilidades de incorporar outras
classes. “O plano de classificacdo do Conarq tornou-se exaurido na sua
capacidade de alocar novas subclasses, pois esta limitado a apenas nove, e
todas ja se encontram preenchidas” (PINHO, 2011, p. 13).

Em um estudo realizado por Sousa e colaboradores (2006, p. 27), foram
identificadas as principais dificuldades na aplicacdo do modelo de codigo
estabelecido pelo CONARQ, que estdo ligadas diretamente aos fatores

elencados por Pinho em seu estudo de 2011.

Entre as dificuldades relatadas estéo:

e Entendimento do Codigo (por desconhecimento e falta de clareza
do instrumento);

e Possibilidade de classificar em mais de um cddigo (mdultiplas
interpretacdes);

e Grande nivel de detalhamento desnecessario;

e Dificuldade de mudanca de procedimento devido a cultura
organizacional;

e Defasagem do Codigo, ndo contemplando todas as fungbes e
atividades desenvolvidas pelos érgaos. (SOUSA et. al. 2006, p. 27)

Analisada a metodologia desenvolvida pelo CONARQ para elaboracao
de instrumentos de classificacdo, discutiremos agora a metodologia elaborada
pelo SAESP.

Esta parte da premissa de que a gestdo de documentos € participativa,
por isso, o apoio dos produtores/acumuladores, bem como da alta
administracao do érgao ou entidade produtora é imprescindivel.

Neste sentido, o manual'’ apresentado pelo SAESP para elaboragéo de
instrumentos de gestao indica estratégias para sensibilizar as partes envolvidas
no trabalho de elaboracéo dos instrumentos de gestdo por meio de reunides e

grupos de trabalho.

7 BERNARDES, leda Pimenta. Manual de elaboracao de planos de classificacado e tabelas
de temporalidade de documentos da administracdo publica do Estado de Sao Paulo:
atividades-fim / leda Pimenta Bernardes, Hilda Delatorre, Camila Brandi de Souza, Eliana
Martinelli e Marcelo Carlos Cunha Breganhola. Sdo Paulo: Arquivo Publico do Estado de Sao
Paulo, 2008.
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A classificagdo possibilita a recuperacdo do contexto original de
producédo dos documentos, ou seja, a identificacdo da atividade que
determinou a sua existéncia, bem como a padronizagdo da
denominacdo dos documentos, conferindo assim, maior agilidade no
acesso aos documentos e as informacdes neles registradas
(BERNARDES, 2008, p. 11).

Nesta metodologia séo identificadas 11 etapas para a concepgéao de um
plano de classificagdo. A primeira etapa diz respeito ao estudo da estrutura e
do funcionamento do 6rgao ou entidade produtora dos documentos para
identificar as funcdes, subfuncdes e atividades. Normalmente esta etapa é
baseada na andlise de atos normativos que versam sobre as atribuigdes do
produtor.

Na segunda etapa, é realizado o levantamento da legislacdo, tendo o
objetivo de “encontrar o conjunto de atribui¢des de cada érgao/entidade para, a
partir delas, identificar as funcdes/subfuncées e atividades nas quais o0s
documentos sdo produzidos”, bem como identificar mudangas ocorridas na
estrutura organizacional (BERNARDES, 2008, p. 13).

E possivel notar que a parte inicial das duas metodologias apresentadas
€ muito semelhante e buscam os mesmos objetivos.

A terceira etapa é dedicada a identificar detalhadamente a estrutura
atual do o6rgdo ou entidade produtor de documentos para chegar as
funcdes/subfungdes/atividades que norteardo o instrumento de classificacdo. A
quarta etapa aponta como a estrutura deve ser representada em quadros que
as relacionam com referéncias da legislagdo. A quinta etapa diz respeito ao
detalhamento da estrutura e atribuicées das areas produtoras dos documentos
a partir dos elementos identificados na etapa anterior.

A sexta etapa é dedicada a agrupar atribuicées idénticas e semelhantes
por departamento do Orgao/entidade produtora de documentos objetivando
produzir uma lista de atribuicdoes por departamento. Ja a sétima etapa parte
do mesmo principio que a anterior, contudo, objetiva reunir todas as atribuicoes
idénticas/semelhantes do érgao/entidade.

A oitava etapa € definidora de “uma proposta de redacao que represente
cada conjunto de atribuices idénticas ou semelhantes”, objetivando produzir

“uma lista de atribuicbes mais abrangente a padronizada do 6rgao/entidade. A
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nona etapa parte do produtor da anterior para identificar quais atividades
culminam na producdo dos documentos objetivando recuperar o contexto da
producao destes.

A décima etapa consiste em identificar os documentos gerados em cada
atividade para constituir as séries documentais. Gongalves (1998, p. 28) afirma
que “ndo ha consenso arquivistico quanto as séries: seriam tipoldgicas? Nao
poderiam ser “funcionais” ou “tematicas”?”. Contudo, a autora chama atencao

para o seguinte aspecto:

Ao serem reunidos, os elementos de uma série usualmente
obedecem a uma certa disposicdo sucessiva, seja ela temporal ou
espacial / fisica. Ora, numa perspectiva arquivistica, ndo € o conjunto
de documentos de um mesmo tipo documental (passivel de
disposicdo fisica sucessiva a partir de critérios comuns) o mais
coerentemente identificado a uma série? (GONGCALVES, 1998, p. 29)

A definicdo de série documental adotada na metodologia abordada pelo
SAESP para a construcdo de planos de classificacdo é definida pelo tipo

documental.

Série documental: € o conjunto de documentos do mesmo tipo
documental produzido por um mesmo érgao em decorréncia do
exercicio da mesma fungao, subfuncao e atividade e que resultam de
idéntica forma de produgdo tramitagdo e obedecem a mesma
temporalidade e destinacao (GOVERNO DO ESTADO DE SAO
PAULO, 2004, grifo nosso).

Segundo o Glossario que acompanha o “Manual de Elaboracdo de
Planos de Classificacdo e Tabelas de Temporalidade de Documentos da
Administracdo Publica do Estado de Sao Paulo: Atividades-Fim”
(BERNARDES, 2008, p. 9), o tipo documental é a “configuracdo que assume
uma espécie documental, de acordo com a atividade que a gerou. Exemplos:
Boletim de Ocorréncia, Certiddo de Nascimento, Declaracdo de Bens, Relatério
de Atividades, e outros”. Esta definicdo é proveniente do Dicionario de
Terminologia Arquivistica das autoras Camargo e Bellotto. O conceito de tipo
documental sera abordado com mais profundidade na subsecdo 2.3 desta

pesquisa.
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Por fim, a etapa onze diz respeito a atribuicao do cddigo de classificacao
a cada série documental identificada.

O cédigo de classificacao é a referéncia numérica que a associa ao
seu contexto de producdo, e é composto das seguintes unidades de
informag&o: | — ¢érgéo produtor; Il — fungéo; Il — subfungdo; IV —
atividade; V série documental (GOVERNO DO ESTADO DE SAO
PAULO, 2004).

Outros elementos que precisam ficar evidentes referem-se as definicoes
de funcdo e atividade. Para a metodologia apresentada pelo manual do
SAESP, “considera-se funcédo o conjunto de atividades que o Estado exerce
para a consecucao de seus objetivos” e “considera-se como atividade a acao, o
encargo ou o servi¢co decorrente do exercicio de uma fungdo” (GOVERNO DO
ESTADO DE SAO PAULO, 2004).

A perspectiva apresentada pela metodologia adotada pelo SAESP
inicialmente se assemelha a do CONARQ. Contudo, as etapas seguintes sédo
mais especificas e precisas. O que num primeiro momento pode parecer mais
moroso, na verdade consiste em um trabalho de conhecer a minudcias da
producdo de documentos e do produtor, para entdo estabelecer um plano de
classificacao consistente e efetivo.

Além disso, a utilizacao do tipo documental implica em um estudo mais
detalhado dos elementos que identificam e contextualizam os documentos, de
forma que os instrumentos produzidos a partir desta perspectiva sdao mais
seguros, estaveis e adequados para pautar as atividades de tratamento técnico
de documentos de arquivo em todas as fases do ciclo de vida (BUENO;
RODRIGUES, 2016, p. 7). Pelo tipo documental é possivel compreender as
atividades (ou acdes) que dao origem aos documentos.

A estrutura do instrumento também é um fator que deve ser analisado
no momento de escolha da metodologia. Apesar de adotar um sistema
reconhecido internacionalmente para identificar suas classes, o0 modelo
indicado pelo CONARQ possui limitagdes em decorréncia desta escolha, que
aponta para um sistema que nao é pensado fundamentalmente para o contexto

de classificacao de documentos de arquivo.
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Isso desperta a necessidade de reflexdo, na Arquivologia, sobre o
estabelecimento de um sistema de cédigos que seja universalmente aceito,
mas que também seja abrangente o suficiente para acompanhar a dinamica
dos érgaos e entidades que produzem documentos.

Nesse sentido, a metodologia adotada pelo SAESP sugere a utilizacao
de um cédigo numérico constituido por cinco partes que evidenciam claramente
e especificamente o 6rgao produtor, funcéo, subfuncédo e série documental a
qual o documento pertence.

Apresentadas e analisadas ambas as metodologias, para elaborar a
proposta de plano de classificacdo de documentos relativos as atividades-fim
do Hospital Universitario de Medicina Veterinaria Professor Firmino Marsico
Filho, optamos por utilizar a metodologia apresentada pelo manual do SAESP,
que é estrutural, funcional e chega no tipo documental. Contudo, esta opcao
conduz a uma contradi¢cdo, tendo em vista que a classificacdo adotada no
ambito das IFES € estabelecida de acordo com a metodologia do CONARQ.

Atualmente, como ja discutimos, os documentos produzidos por
hospitais universitarios de medicina veterinaria ndo estdo contemplados pelos
instrumentos do CONARQ. Entretanto, € possivel inferir que, quando houver a
incorporacao dos documentos produzidos por estes hospitais a um instrumento
de classificagdo legalmente aprovado, este serd baseado na metodologia do
CONARQ, como ocorre nos demais instrumentos adotados pela Administracao
Publica do Poder Executivo Federal.

Considerando a necessidade de sanar, nesta pesquisa, tal divergéncia
em relacdo a obrigatoriedade legal de adocao de instrumentos aprovados pelo
CONARQ e a opcao pela metodologia oferecida pelo SAESP, orientamos que
seja elaborada uma tabela de equivaléncia para compatibilizar as atividades e
tipos documentais identificados no plano de classificagao por tipologia, com os
assuntos relacionados no cdédigo de classificagéo aprovado pelo CONARQ.

O objetivo desta equivaléncia é

[...] oferecer a possibilidade de utilizagdo do instrumento do CONARQ
através do conhecimento do vinculo do documento, pois esta
condigdo nos permite conhecer melhor o funcionamento do 6rgéo e
entdo tentar minimizar os possiveis erros de classificacao utilizando o

68



instrumento legal para a classificagdo dos documentos da atividade-
meio para os oOrgdos da Administracdo Publica Federal (MELLO,
2013, p. 27).

Assim, a tabela de equivaléncia constitui-se como um importante
complemento para a realizacao do tratamento dos documentos produzidos por
hospitais universitarios de medicina veterinaria no ambito das IFES, no
exercicio de suas funcbes e atividades, conciliando os tipos documentais
encontrados no estudo de o6rgao produtor, dos elementos funcionais e
documentos, com os assuntos determinados pelo Conselho Nacional de
Arquivos.

2.3 IDENTIFICACAO ARQUIVISTICA E TIPO DOCUMENTAL

A identificagdo arquivistica surgiu no contexto da década de 1980 em
paises ibero-americanos diante da necessidade de realizar procedimentos de
gestdo de documentos em massas documentais acumuladas. Segundo
Rodrigues (2012, p. 198), o cenéario da acumulagéo irregular de documentos
versus as iniciativas de arquivistas em torno da implantacdo de programas de
gestdo documental culminaram na criacdo de uma metodologia de trabalho

com rigor cientifico, a identificagcdo arquivistica.

A identificacdo € uma tarefa de pesquisa, de natureza intelectual,
sobre o documento de arquivo e 0 seu 6rgao produtor, um tipo de
investigacao cientifica particular que constitui uma ferramenta de
trabalho para o arquivista. (RODRIGUES, 2012, p. 197)

Ainda que tenha surgido no contexto da década de 1980, o conceito sé
foi sistematizado em 1991 por Maria Luiza Conde Villaverde em Madri, e dois
anos depois foi incorporado ao Dicionario de Terminologia Arquivistica da
Espanha como “...] fase do tratamento arquivistico que consiste na
investigacao e sistematizacado das categorias administrativas e arquivisticas em
que se sustenta a estrutura de um fundo” (DICCIONARIO DE TERMINOLOGIA
ARCHIVISTICA, 1993, p. 37, apud RODRIGUES, 2012, p. 201).
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O desenvolvimento de metodologias tragcadas com parametros
cientificos retoma a perspectiva da Diplomatica, ciéncia documentaria nascida
no século XVII que investigava a veracidade de documentos. Bellotto (2006, p.
45) caracteriza a Diplomatica como o campo de estudo que se ocupa da
estrutura formal dos atos escritos, ou seja, dos documentos.

Em uma nova perspectiva, inserida no contexto da gestdo de
documentos, e que se preocupa com o tratamento documental desde sua
producdo até a destinacao final, a Diplomatica foi adaptada para atender as
demandas da sociedade moderna, e recebeu a nomenclatura de “Diplomatica
Contemporanea”. A Diplomatica Contemporanea se ocupa do tipo documental
e pode ser considerada o arcabouco tedrico que ampara a identificacdo de
tipologias (RODRIGUES, 2012, p. 198).

Rodrigues (2012, p. 200), em um estudo que buscou sistematizar
fundamentos tedricos e metodoldgicos da identificagdo, partiu da perspectiva
geral de identificacdo como caracterizacdo e constituicdo de identidade para
conceituar identificacdo arquivistica. Para a autora, identificacdo arquivistica é
“‘determinar a identidade do documento de arquivo” segundo elementos
préprios, como o contexto de producdo, para delimitar caracteristicas que os
individualizem (RODRIGUES, 2012, p. 200).

Portanto, para a identificagcdo, o contexto de produgdo e o vinculo
arquivistico sdo elementos essenciais, pois caracterizam os documentos de
forma que o estudo da génese documental se torna imprescindivel para que a
metodologia tenha éxito.

No Brasil, a identificagdo tambéem foi utilizada como recurso
metodoldgico para resolver a superlotacdo em arquivos, em especial pelo
Arquivo Nacional, que incorporou este conceito em seu dicionario terminologico
como “processo de reconhecimento, sistematizacao e registro de informacdes
sobre arquivos com vistas ao seu controle fisico e/ou intelectual'®”
(RODRIGUES, 2012, p. 202).

8 ARQUIVO NACIONAL. Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica — DIBRATE.
2005, p. 104.
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No tratamento arquivistico, a identificacdo estuda o documento e o
vinculo com o produtor para estabelecer as séries, recuperar a proveniéncia e
organicidade dos documentos e, para isto, se baseia nos principios da
proveniéncia e da ordem original, ambos ja consolidados na Arquivologia
(RODRIGUES, 2012, p. 202-203).

Para estabelecer as séries e, consequentemente, recuperar a
proveniéncia e organicidade dos documentos pela identificacdo, € possivel
dividir os procedimentos em trés etapas principais:

Figura 7 — Etapas da identificacao arquivistica

1. Identificao
do organismo
produtor

2. Identificacao
de elementos
funcionais

3. Identificacao
de tipos
documentais

Delimitacao das
séries

documentais

Fonte: Elaboracao nossa, com base em Rodrigues, 2012, p. 2004.

Na primeira etapa sao identificadas caracteristicas da criagdo do
produtor, bem como sua evolugdo, competéncias e eventuais mudancas
ocorridas. J4 na segunda, sao identificadas as competéncias, funcbes e
atividades e a partir disto se da a identificagdo de tipos documentais com base
nos procedimentos administrativos (RODRIGUES, 2012, p. 204).

As informacdes necessarias para cada etapa sao encontradas em varios
tipos de fontes, inclusive dos préprios documentos e legislagdes. No caso do
HUVET/UFF, um 6rgao publico, foi necessario buscar em textos legais e
normativos, como resolucées do CUV/UFF, CRMV-RJ e CFMV, regimentos,
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entre outros, e nos préprios documentos que refletem as fungdes e atividades
desempenhadas pelo 6rgao. Além disso, também foi necessario recorrer a
“‘consultas diretas as pessoas que estejam tramitando e produzindo dos
documentos, ligando-os as funcdes e atividades” (RODRIGUES, 2012, p. 207).

Para Troitino Rodriguez (2012, p. 244), a série é “0 conjunto de
documentos de caracteristicas semelhantes de producdo, tramitagcdo e
registro”. Assim, € possivel inferir que o tratamento para as unidades deste
conjunto deve ser o0 mesmo em decorréncia de suas caracteristicas comuns,
indo ao encontro da necessidade de tratar grandes volumes de documentos
produzidos pelas organizacdes atualmente.

Na etapa de identificagdo dos tipos documentais, sdo levados em
consideracdo elementos internos e externos do documento para definir as
nomenclaturas dos tipos e estabelecer as séries documentais. Vale destacar
que as séries documentais sdo o objeto de estudo da arquivistica e é sobre
elas que incidem os tratamentos e intervencdes técnicas (RODRIGUES, 2012,
p. 207).

Nesta mesma perspectiva, Bellotto afirma que o tipo documental é a
“configuracdo que assume a espécie documental de acordo com a atividade
que a gerou” e que o estudo destes tipos é a “ampliagdo da diplomatica na
direcdo da génese documental e de sua contextualizagdo nas atribuices,
competéncias e funcdes e atividades de entidade geradora” (BELLOTTO, 2006,
p. 52). Rodrigues ratifica a afirmativa de Bellotto ao estabelecer que “a
denominacdo da série documental obedece a féormula do tipo: espécie +
atividade (verbo + objeto da acdo), sob a qual incide os critérios de
classificacdo, avaliacdo, descricio e planejamento de producdo”
(RODRIGUES, 2008, apud RODRIGUES 2012, p. 211).

A figura a sequir ilustra bem a configuracéo do tipo documental:
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Figura 8 — Constituicdo do tipo documental

Espécie
documen-
tal
Tipo
documental
Atividade

Fonte: Elaboracdo nossa, com base em Bellotto (2006, p. 52) e Rodrigues (2008; 2012).

Na presente pesquisa, a identificacdo arquivistica serd utilizada como
recurso metodoldgico e o tipo documental como conceito que fara parte da
base tedrico-metodologica de desenvolvimento do produto proposto, um plano

de classificacdo de documentos de arquivo para o HUVET/UFF.
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3. O HOSPITAL UNIVERSITARIO DE MEDICINA VETERINARIA
PROFESSOR FIRMINO MARSICO FILHO (HUVET/UFF)

O Hospital Universitario de Medicina Veterinaria (HUVET) da
Universidade Federal Fluminense (UFF) sera utilizado como campo empirico
para a aplicacdo da presente pesquisa. Localizado a Rua Vital Brasil Filho, n®
64, Bairro Vital Brasil, Niter6i (RJ), € vinculado a Faculdade de Medicina
Veterinaria pela Resolugéo n® 070, do Conselho Universitario da UFF, de 25 de
setembro de 2013.

Figura 9 - HUVET/UFF

Fonte: Reprodugao/Facebook!®.

O Hospital Universitario de Medicina Veterinaria Professor Firmino
Marsico Filho, da Faculdade de Veterinaria da Universidade Federal
Fluminense, € um hospital-escola que tem como missao proporcionar aos
alunos de Graduacao e Po6s-Graduacao do Curso de Medicina Veterinaria da
UFF vivéncia pratica das situacdes profissionais, integrando ensino, pesquisa e

19 Disponivel em:
https://www.facebook.com/157352784338231/photos/a.725762880830549/725762867497217/?
type=1&theater. Acesso em: 12 nov. 2018.
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extensdo. Além disso, tem como objetivo oferecer servicos médicos
veterinarios a comunidade.

O HUVET/UFF funciona desde 2007 na forma de Projeto de Extensao,
porém, foi institucionalizado como hospital em 2016, por ato do Conselho
Universitario da Universidade Federal Fluminense (CUV). Portanto, os
documentos produzidos/acumulados entre 2007 e 2016, inclusive dossiés de
pacientes, devem ser classificados como resultados das atividades de
extensdo desempenhadas pela Faculdade de Medicina Veterinaria da UFF.

A producdo documental proveniente das atividades de extensdo das
IFES esta contemplada no Coédigo de Classificacdo e na Tabela de
Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo relativos as
Atividades-Fim das Instituicdes Federais de Ensino Superior — IFES, na Classe
300 — Extenséo.

O HUVET/UFF esta ligado diretamente a Direcado da Faculdade de
Medicina Veterinaria da UFF e teve seu regimento aprovado pelo Conselho
Universitario da Universidade Federal Fluminense (CUV), pela Resolucédo n®
088, de 27 de julho de 2016. A Coordenacao Geral e o Conselho Hospitalar
constituem as vertentes decisérias do HUVET/UFF, atuando, respectivamente,
como 0Orgao executivo e 6rgdo deliberativo. Subordinado a estes estao a
Divisdo Académica, Divisdo Administrativa e Financeira e Divisdo de Servigos
Médico-Veterinarios.
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Figura 10 — Organograma do HUVET/UFF

Direcdo da
Faculdade de
Veterindria

HUVET

Coordenacdo
Geral
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Hospitalar

|
| | 1

Divisdo de R Divisan
. Divisao —— .
Servicos Médico- P Administrativa e
o Académica : :
veteringrios Financeira

Fonte: Resolugdo CUV/UFF n° 088, de 27 de julho de 2016.

A Divisdo Académica subdivide-se em trés servicos: | — Servico de
Atendimento a Graduacao, Il — Servico de Atendimento a Pesquisa e Poés-
Graduacao e Ill — Servico de Projetos e Acbes de Extensdo. A Divisao
Administrativa e Financeira também subdivide-se em trés servigos: | — Servico
de Apoio Administrativo, Il — Servico Financeiro e Ill — Servico de Apoio
Operacional.

A Divisdo de Servigos Médico-Veterinarios subdivide-se em onze
servicos : | — Servico de Clinica Médica de Céaes e Gatos, Il — Servico de
Clinica Médica de Animais Selvagens, Silvestres e Exéticos, Ill — Servico de
Clinica Cirargica Veterinaria, IV — Servico de Anestesiologia, V — Servico de
Medicina Veterinaria Intensivista, VI — Servico de Diagnéstico por Imagem, VIl
— Servico de Patologia Clinica Veterinaria, VIl — Servico de Anatomia
Patologica Veterinaria, IX — Servico de Reproducdo Animal, X — Servico de
Doencas Infecciosas e Parasitarias, XI — Servigo de Epidemiologia.
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Apesar de estarem previstos no regimento aprovado em 2016, o Servicos
de Medicina Veterinaria Intensivista, o Servico de Epidemiologia e o Servigco de
Reproducao Animal ndo iniciaram seu funcionamento; ou seja, o HUVET conta,
efetivamente, com oito Servicos.

Segundo o organograma do HUVET/UFF aprovado em 2016, o hospital
possui um arquivo, que esta ligado ao Servico de Apoio Administrativo da
Divisdo Administrativa e Financeira. Todavia, em visita ao Hospital, no dia 10
de outubro de 2018, fomos informados de que este setor nunca iniciou o0 seu
funcionamento.

Nesta visita realizada ao campo empirico, fomos orientados quanto ao
funcionamento do HUVET, bem como sobre o tratamento dado aos
documentos produzidos e acumulados pelo Hospital no exercicio de suas
fungdes e atividades.

Nao ha procedimentos quanto ao arquivamento ou tratamento dos
documentos do HUVET/UFF. Contudo, existem areas onde ficam os
documentos de utilizacao frequente e ha trés locais de depdsito de documentos
gue nao sao mais utilizados ou raramente séo utilizados — denominados pelos
servidores como arquivo morto — onde estao localizados dossiés de pacientes
do Hospital e outros documentos produzidos entre 2007 e 201720,

Vale destacar que, segundo a administracdo do Hospital, ndo houve
eliminacdo de documentos nos conjunto produzido/acumulado durante as
atividades do Projeto de Extensdo nem no conjunto produzido/acumulado pelo
HUVET/UFF.

Os documentos produzidos em decorréncia das atividades-meio do Hospital
ficam nos setores de origem e os documentos produzidos em decorréncia das
atividades-fim ficam divididos entre o “arquivo corrente de fichas” e os setores
responsaveis pela sua producao.

O “arquivo corrente de fichas” € um espaco na recepcédo do hospital com
estantes com gaveteiros de aco nas quais ficam armazenados os dossiés dos

pacientes atendidos a partir de 2016.

20 Os documentos do ano de 2017 nestes depdsitos sdo notas fiscais, provenientes das
atividades-meio do Hospital.
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Figura 11 — Arquivo corrente de dossiés de pacientes

Fonte: Acervo préprio.

Os demais dossiés de pacientes, produzidos pelo Projeto de Extensao que
antecedeu o HUVET/UFF, ficam dispostos em caixas e gaveteiros no corredor
proéximo a recepgdo, em um espaco em que ha livre circulacdo de pessoas,
deixando-os sujeitos a agdes que podem ocasionar perdas e extravios de
documentos. Além disso, também é possivel observar que este corredor tem
condicbes inadequadas para a conservacao de documentos por apresentar

varios pontos de infiltracdo de 4gua e umidade.
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Fonte: Acervo proprio.

Observamos que ainda nao ha iniciativas de tratamento técnico dos
documentos do HUVET/UFF e que nao existem parametros estabelecidos no
Hospital para a organizacao, gestdo e arquivamento deste acervo, ainda que
afirmem ter consciéncia da importdncia destes documentos para o
funcionamento do HUVET/UFF.

Quando nao ha mais espaco disponivel para acumular os documentos nos
setores que os produziram, estes s&o colocados em caixas e realocados em
depésitos externos. O mesmo ocorre com 0s dossiés de animais quando nao
h& mais espago no arquivo corrente e armarios no corredor.

Estes depdsitos externos ficam localizados no Bloco B da Faculdade de
Medicina Veterinaria, fora do prédio do HUVET/UFF. Nao ha critério especifico
ou periodicidade para a transferéncia de documentos do HUVET para estes
depodsitos, sendo utilizada a necessidade de liberacdo de espagco como

parametro para determinar ou néo a transferéncia destes documentos.
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Fonte: Acervo proprio.

Fonte: Acervo proprio.

Figura 13 — Depdsito de documentos 1

Figura 14 — Depdsito de docum?ntos 2

80



Diante deste cenario, pudemos constatar que ha documentos produzidos
pelas atividades do Projeto de Extensdao que precederam o funcionamento do
Hospital, misturados aos documentos produzidos pelo HUVET/UFF nestes

depositos.

4. PRODUCAO DOCUMENTAL DA DIVISAO DE SERVICOS MEDICO-
VETERINARIOS DO HOSPITAL UNIVERSITARIO DE MEDICINA
VETERINARIA PROFESSOR FIRMINO MARSICO FILHO

A elaboracdo de um Plano de Classificacdo de Documentos produzidos
pelo HUVET/UFF no exercicio de suas fungdes e atividades se configura como
um passo fundamental para as demais atividades de Gestdo de Documentos
do Hospital.

Vale reiterar que os documentos produzidos pelas funcdes e atividades do
Projeto de Extensdo que precedeu a criacdo do HUVET/UFF devem ser
classificados pelos instrumentos aprovados pela Portaria AN/MJ n® 92, de 23
de setembro de 2011, que aprova o Cdédigo de Classificacdo e a Tabela de
Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo relativos as
Atividades-Fim das Instituicbes Federais de Ensino Superior (IFES).

Além disso, por se tratar de um hospital inserido em um érgao do Poder
Executivo da Administracdo Publica Federal, cumpre ressaltar que o0s
documentos produzidos em decorréncia das atividades-meio do HUVET/UFF
devem ser classificados de acordo com os instrumentos aprovados pela
Resolucao n® 14, de 24 de outubro de 2001, do CONARQ.

Ademais, os documentos produzidos pelo HUVET/UFF enquanto unidade
académica de uma IFES s&o contemplados pelos instrumentos aprovados pela
Portaria AN/MJ n° 92/2011.

Ainda sobre os documentos produzidos pelo Hospital, ja discutimos que a
metodologia da identificacdo arquivistica foi elencada como forma de
compreender a producdo documental do HUVET/UFF em decorréncia do
exercicio de suas fungdes e atividades, objetivando a producao de um Plano de
Classificacao de Documentos de Arquivo relativo as Atividades-Fim do hospital,
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que podera servir como instrumento inicial para suas atividades de gestao de
documentos.

A identificacdo de elementos do érgao produtor precedeu a identificagao de
elementos funcionais e documentos, tendo em vista a necessidade de
conhecer o 6rgao produtor antes de se aprofundar na produgdo documental
dos Servicos da Divisao de Servicos Médico-Veterinarios. Utilizamos o

formulario de identificacdo dos elementos organicos do 6rgao produtor para

esta etapa:

Tabela 3 — Formulario de identificacdao dos elementos organicos do 6rgao produtor

Formulario de identificacao dos elementos organicos do 6rgao produtor
A Data de
Orgao produtor: HUVET/UFF criagio: 15/09/2016
] Coordenacao Geral; Conselho
] Faculdade de Orgao | Hospitalar; Divisao de Servigos
Orgao superior: Medicina dependente Médico-Veterinarios; Divisao
Veterinaria : Académica e Divisao
Administrativa e Financeira.
Instrumentos normativos de criacao do érgao produtor
Data de
A . Instrumento criacao/mu . .
Orgao normativo normativo danca da Dispositivos
estrutura
CUV/UFF - Regimento do Hospital
~ o Universitario de Medicina
Conselho Resolugao CUV n® Veterinaria Professor Firmino
Universitario da 088/2016, de 15 de 15/09/2016 Marsico Filho. da Faculdade de
Universidade setembro de 2016. TN .
Federal Fluminense Veterinaria de} Universidade
Federal Fluminense.
g(l)JrYs/tleJIEoF i Decisdo CUV n® Vinculalo'HospitaIlUpiyerslitério
Universitario da 070/2013, de 25 de 95/09/2013 de Medicina Veterinaria Firmino
Uni . setembro de 2013. Marsico Filho a Faculdade de
niversidade i . .
. Veterinaria desta Universidade.
Federal Fluminense
Conceitua e estabelece
Conselho Federal Resolucao CFMV condi¢des para o funcionamento
de Medicina n? 670, de 10 de 10/08/2000 | de estabelecimentos médicos
Veterinaria agosto de 2000. veterinarios, e da outras
providéncias.
Trata de cenarios fundamentais
de aprendizagem relacionado a
Conselho Federal Resolugcao CFMV Hospital Veterinario de Ensino,
de Medicina n? 1137, de 16 de 16/12/2016 | Clinica Veterinaria de Ensino e
Veterinaria dezembro de 2016. Fazenda de Ensino, para
formacao do Médico Veterinario,
e da outras providéncias.
Conselho Regional | Resolugao CRMV- Dispée sobre o funcionamento
de Medicina RJ n?27,de 16 de 16/05/2012 | dos estabelecimentos Médicos
Veterinaria do maio de 2012 Veterinarios no ambito do
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Estado do Rio de Estado do Rio de Janeiro.
Janeiro

Conselho Regional Dispée sobre ainstalagdo e o
de Medicina Resolugdo CRMV- funcionamento dos Servicos de
Veterinaria do RJn?41,de01e 01/07/2014 | Veterinaria Especializados no
Estado do Rio de julho de 2014 ambito do Estado do Rio de
Janeiro Janeiro.

Fonte: Elaboracao nossa, adaptado de Coelho (2017, p. 134) e Bueno (2013, p. 56).

Assim, depois de identificarmos elementos referentes a criacdo e
estrutura do 6rgao produtor, avangamos em direcado a identificacdo de
elementos funcionais e dos documentos produzidos pela Divisao de Servicos
Médico-Veterinarios.

Considerando o exposto, a Divisdo de Servicos Médico-Veterinarios do
Hospital Universitario de Medicina Veterinaria Professor Firmino Marsico Filho
foi determinada como recorte para aplicacdo da metodologia da presente
pesquisa, tendo em vista que compreende a maioria das atividades-fim do
HUVET/UFF.

A Divisdao de Servicos Médico-Veterinarios do HUVET/UFF compreende
onze servicos, dos quais, apenas oito funcionam, a saber: Servico de Clinica
Médica de Cées e Gatos, Servigo de Clinica Médica de Animais Selvagens,
Silvestres e Exéticos, Servico de Clinica Cirdrgica Veterinaria, Servico de
Anestesiologia, Servico de Diagnéstico por Imagem, Servico de Patologia
Clinica Veterinaria, Servico de Anatomia Patolégica e Servico de Doencas
Infecciosas e Parasitarias.

A metodologia de identificacdo arquivistica foi utilizada como parametro
para elaborar o Formulario de identificacdo de elementos funcionais e
documentos, que foi aplicado individualmente em cada Servico do HUVET com
0 objetivo de identificar os tipos documentais por eles produzidos.

Além disso, o trabalho realizado por meio da metodologia de identificacao
arquivistica identificou atividades registradas que ndo sdo desempenhadas
pelos Servigcos, bem como especialidades nao registradas em regimento que
podem ser oferecidas, o que também revelou pontos de cunho administrativos

e regimentais que podem ser revistos.
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41 SERVICO DE CLIiNICA MEDICA DE CAES E GATOS

O Servigo de Clinica Médica de Caes e Gatos faz parte da Divisdo de
Servicos Médico-Veterindrios do Hospital de Medicina Veterinaria Professor
Firmino Mérsico Filho da Faculdade de Veterinaria da Universidade Federal

Fluminense.

Figura 15 — Consultério do Servico de Clinica Médica e Caes e Gatos

Fonte: Acervo proprio.

Neste setor sdo realizados atendimentos clinicos a cées e gatos. Segundo o
Regimento do HUVET/UFF, aprovado pela Resolugdo n® 088, do Conselho
Universitario da UFF, de 15 de setembro de 2016, este servico deve contar
com médicos veterinarios para atendimento clinico das seguintes
especialidades: acupuntura e fisioterapia, cardiologia, dermatologia,
endocrinologia, felinos, homeopatia, neurologia, nutricdo terapéutica e

oftalmologia.
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Em visita realizada a Servico de Clinica Médica de Caes e Gatos no dia 14
de fevereiro de 2019, fomos informados de que as especialidades de ortopedia
e odontologia também podem ser oferecidas pelo setor. Portanto, foram
indicadas doze especialidades que podem ser oferecidas pelo setor, entretanto,
pela auséncia de profissionais especializados, trés delas nunca foram
oferecidas, a saber: oftalmologia, ortopedia e odontologia.

Sao oferecidas, efetivamente, oito especialidades e, para que o Servigco
realize suas funcbes e atividades, o Regimento do HUVET/UFF prevé que
podera contar com docentes da medicina veterinaria, médicos veterinarios
terceirizados, voluntarios e residentes; além dos servidores médicos
veterinarios.

Segundo o regimento do HUVET/UFF, as fungdes do Servico de Clinica

Médica de Cées e Gatos séo:

. Atendimento clinico de Céaes e Gatos.
] Atendimento do telefone para informacgdes técnicas.
. Supervisionar os funcionarios de nivel técnico e basico do

setor, sobre a maneira mais adequada de proceder no apoio ao
atendimento.

= Encaminhar as solicitagbes de exames complementares ao
setor responsavel.

= Controlar e relatar o material utilizado no atendimento para o
setor de estoque.

= Controlar o preenchimento de guias para o recolhimento de
taxas cobradas pelos servigos.

] Auxiliar nas aulas praticas da graduacao.

] Zelar pelo bom estado e funcionamento dos equipamentos do
HUVET.

] Colaborar na orientacdo dos estagiarios e na preceptoria de
residentes.

] Preencher todas as fichas correspondentes ao atendimento do
animal, devolvendo-as para arquivamento.

= Zelar pela manutencgao, limpeza, assepsia e conservacao de

equipamentos e utensilios em conformidade com as normas de
qualidade, de biosseguranca e controle do meio-ambiente.

= Participar de programa de treinamento, quando convocado.

= Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o
exercicio da funcdo. Desenvolver o estudo e a aplicacao de medidas
de saude publica no tocante as doencgas de animais transmissiveis ao
homem.

] Desenvolver e/ou participar dos projetos de ensino, pesquisa e
extensdo. (UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE, 2016).
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A professora médica veterinaria responsavel pelo Servico de Clinica
Médica de Caes e Gatos nos recebeu na visita de 14 de fevereiro de 2019,
explicou sobre o funcionamento do setor e prestou as informagdes necessarias
para o preenchimento do formulario de identificacao dos elementos funcionais
e documentos.

Nesta visita objetivamos entender o funcionamento do Servigo de Clinica
Médica de Caes e Gatos, suas atividades, além de realizar o levantamento da
producédo documental por meio da metodologia da identificacdo arquivistica.

Durante o preenchimento do formulario de identificacdo de elementos
funcionais e documentos, utilizamos o regimento do hospital como parametro
para delimitar as atividades desenvolvidas pelo Servico de Clinica Médica de
Cées e Gatos.

O regimento do HUVET/UFF nao trata das atividades desempenhadas
por cada servico, especifica apenas as fungdes. Contudo, durante o
preenchimento do formulario de identificacdo de elementos funcionais e
documentos, foi possivel constatar que a maioria das fung¢des indicadas no
regimento se confundem com atividades. Sendo assim, utilizamos as funcdes
indicadas pelo regimento para preencher o campo de atividades do formulario
de identificagdo de elementos funcionais e documentos.

Ademais, identificamos atividades registradas em regimento que ndo sao
desempenhadas pelo Servico: atendimento do telefone para informacdes
técnicas; atendimento clinico da especialidade de oftalmologia e controlar e
relatar o material utilizado no atendimento para o setor de estoque. Cumpre
ressaltar, inclusive, que a atividade “atendimento do telefone para informacdes
técnicas” é proibida pelo Cédigo de Etica do Médico Veterinario em vigor &
época, aprovado pela Resolucédo n° 722, de 16 de agosto de 2002, ou seja, 0
regimento prevé a realizacdo de uma atividade que se contrapée a normativa
que disciplina o exercicio da medicina veterinaria no Brasil.

Pela aplicacdo dos formularios elaborados a partir da metodologia de
identificacdo arquivistica, foi possivel identificar a principal fungcdo do Servico
Clinica Médica de Caes e Gatos: Realizar atendimento clinico a caes e gatos.
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Tabela 4 — Formulario de identificacao de elementos funcionais e documentos do Servigo de Clinica Médica de Caes e Gatos

Formulario de identificacao de elementos funcionais e documentos

Orgao produtor: HUVET/UFF

Competéncia do érgao produtor: Realizar atendimento clinico a caes e gatos

Area produtora: Servico de Clinica Médica de Caes e Gatos

Aplicacao da Metodologia de Identificacao Arquivistica

Tabela de Equivaléncia de tipos Documentais

Fundamento legal

Leis, decretos,
Atividades L L - Tipo documental (espécie portarias, Objetivo da
Dem;'::;:f ¢ao doliiﬁg:‘letal (Ve?lt)lt‘)’-ll-(:bab(;:to) + preposicao + verbo + resolucées producéo de
preposicao + objeto) normas, documentos
regulamentos
Controle de Livro de registro de controle Auditoria do Registrar todos os
Ficha de controle Registro atendimento da de atendimento da clinica FORDHOV atendimentos
clinica médica médica realizados.
Identificar o
- . - - paciente, registrar
Ficha propedéutica Ficha Péﬁﬁiige;té%?cga Ficha prop?:]jggitéc;a da clinica o} atendjmento e
subsidiar o
i Resolucdo CFMV diagnéstico
cll’Ar;irc])deler::thsoe n? 1.071,de 17 de I_dentificar.o
novembro de 2014. | paciente, registrar
gatos Ficha propedéutica Fich Propedéutica de Fich déutica de feli e o atendimento e
de felinos icha felinos icha propedeutica de felinos Resolugdo CFMV subsidiar o
n?1.138 de 16 de diagnédstico em
dezembro de 2016. gatos
Identificar o
Ficha propedéutica Ficha Propedéutica de Ficha propedéutica de paciente, registrar
dermatolégica dermatologia dermatologia o atendimento e
subsidiar o
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diagnéstico de

doencgas
dermatolégicas
Identificar o
Ficha propedéutica Fi Propedéutica de Ficha propedéutica de paciente, registrar
. icha : . .
de homeopatia homeopatia homeopatia atendimento da
homeopatia
Identificar o
paciente, registrar
Ficha propedéutica Fi Propedéutica de Ficha propedéutica de o atendimento e
. . icha . . . ; o
de cardiologia cardiologia cardiologia subsidiar o
diagnéstico
cardiolégico
Identificar o
paciente, registrar
Ficha propedéutica Ficha Propedéutica de Ficha propedéutica de o atendimento e
de nefrologia nefrologia nefrologia subsidiar 0
diagnostico
nefrolégico
Identificar o
Ficha propedéutica Ficha Propedéutica de Ficha propedéutica de paciente, registrar
de nutrologia nutrologia nutrologia 0 atendimento da
nutrologia
Identificar o
Ficha propedéutica Ficha Propedéutica de Ficha propedéutica de paciente, registrar
de acupuntura acupuntura acupuntura 0 atendimento da
acupuntura
. . Propedéutica de . A .SUbS,'d'ar 0
Ficha do projeto Fi Lo Ficha propedéutica de diagnostico e
L icha cirurgia nasal em L = . S
narizinho cAes cirurgia nasal em cées registrar a cirurgia
nasal em cées
. . G Prescricao da Receituario de prescricao de Resolucao n® Prescrever
Fluidoterapia Receituario fluidoterapia fluidoterapia 1.071,de 17 de fluidoterapia
Receituario Receituario Prescricdo de Receituario de prescricdo de | novembro de 2014; Prescrever
medicamentos medicamentos Portaria ANVISA n® medicamentos
Receituario Receituario Prescricéo de Receituario de prescricdo de | 344/98, de 12 de Prescrever
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especial medicamentos medicamentos controlados maio de 1998. medicamentos
controlados e controlados
Prescricéo de Receituario de prescricdo de Resolugao CFMV
Receituério de dieta Receituario dieta dieta n? 1.138 de Prescrever dieta
dezembro de 2016.
Resolugdo CFMV Registrar os
n? 1.071, de 17 de atendimentos e
Guia Unica Guia Contrple de Guia de qontrole de novembrc; de 2014 rireogiezci:gnotasn;%s
procedimentos procedimentos Resolugio CFMV paciente em
n? 1.138 de 16 de todos os setores
dezembro de 2016. do Hospital.

Atendimento do
telefone para
informacoes

técnicas

O setor n&o realiza esta atividade. Esta atividade € proibida pela Resolugao CFMV n® 1.138 de 16 de dezembro de 2016, que aprova o
Cédigo de Etica do Médico Veterinario.

Indicar atividades

NS - PROGEPE n°

Registrar o
planejamento das

Plano de atividades Plano para os Plano de atividades 623, de 20/01/2012 atmdade_s que
funcionérios cada funcionario
deve executar
Supervisionar os OI(?1 Zggggggoq; Avaliar o
funcionarios de N . Avaliacao de . o . ’

. o Avaliacao Ficha A Ficha de avaliacao funcional e desempenho dos
nivel técnico e funcionarios o N
basico do setor IS PROGEPE n funcionarios

001, de 05/08/2013
IS — Secretaria
Realizacio de Federal de Relatar as
Relatério Relatorio 1zag Relatério de atividades Controle Interno atividades
atividades .
2/2000, de realizadas
20/12/2000
Encaminhar as C Solicitagao de exame de Resolugédo CFMV .
solicitagdes de Cultura Solicitagao Exame de cultura cultura n° 1.071, de 17 de r?;)égt:{érlr?;:m;z
exames Pedido de C Exame de Solicitacdo de exame de novembro de 2014. iros p
Solicitagao . . subsidiar 0
complementares ultrassom ultrassonografia ultrassonografia e diaanéstico
ao setor Pedido de raio-x Solicitacao Exame de raio-x Solicitagao de exame de Resolugédo CFMV 9
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responsavel

raio-x
Exames de
bioquimica,
coproparasitologi S
. o proparasitoiog Solicitacdo de exames de
Sangue e urina Solicitagao a, urindlise, :
. sangue e urina
sorologia,
dermatolologia e
hematologia
. . . o AT Solicitagdo de exame
Pedido de citologia Solicitagao Exame citolégico gao d
citologico
Exame de efusao Solicitacdo de exame de
Liguidos cavitarios Solicitagcao cavitaria e efuséo cavitéra e
mielograma mielograma
o C Exame Solicitacdo de exame
Parasitoldgico Solicitagcao

parasitolégico

parasitolégico

n? 1.138 de 16 de
dezembro de 2016.

Controlar e relatar
o material utilizado
no atendimento
para o setor de
estoque

O setor nao realiza esta atividade. O controle de estoque é realizado pela Faculdade de Farmécia da UFF.

Controlar o
preenchimento de
guias para o
recolhimento de
taxas cobradas

O setor nio realiza esta atividade.

Auxiliar nas aulas
praticas de
graduacéao

Esta atividade ndo gera documentos.

Zelar pelo bom
estado e
funcionamento dos
equipamentos do
HUVET

Esta atividade ndo gera documentos.

Colaborar na Indicar as - Instru¢des Registrar
. ~ L L Plano de atividades de . :
orientacdo dos Plano de estégio Plano atividades para os estaqio Normativas para planejamento de
estagiarios e na estagiarios 9 Estagio atividades a
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preceptoria de

residentes

Supervisionado do

devolvendo-as ao
arquivamento
Zelar pela

serem
Curso de desempenhadas
Graduagao em durante o periodo
Medicina de estagio
. Veterinaria (2013) Firmar
Termo de Reglsf[rar Termo de compromisso de e compromisso
; Termo compromisso de np ~ P oo
compromisso estagio estagio Ihstrugao de entre o estagiario
Servico PROGRAD e 0 setor
Folh ¢ - Fich Controle de Ficha de controle de Fgljé?;irged§7zg?9 ¢ ConEroI.gr a
olha de frequencia icha frequéncia frequéncia de estagiarios requencia de
estagiarios
Declarar o
Certificado Declaragéo Reallzqge}o de Declaragao de estagio perlodo,g a
estagio carga-horaria do
estagio realizado
. Resolugao Controlar
Folha de frequéncia Ficha Controle de (acna de contioje de CEP/UFF n® frequéncia dos
q 9 150/2010, de residentes
28/04/2010
e Avaliar o
Avaliacio Formulario Avaliagéo de Formulario de avaliagcao de Resolugéo desempenho dos
residentes residentes CEP/UFF n® 304, residentes no
de 04 de julho de Setor
2018
Preencher todas as
fichas
correspondentes
ao atendimento do O documento produzido € a “Guia de controle de procedimentos”, jA mencionado na atividade “Atendimento clinico a caes e gatos”.
animal,

manutengéo,
limpeza, assepsia
e conservagao de
equipamentos e

Esta atividade n&o gera documentos.
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utensilios em
conformidade com
as normas de
qualidade, de
biosseguranca e
controle do meio-
ambiente.

Participar do

programa de

treinamento,
quando

Esta atividade ndo gera documentos.

convocado.
Executar outras
tarefas compativeis
com as exigéncias
para o exercicio da

Esta atividade ndo gera documentos.

funcéo.
Desenvolver o
estudo e a
aplicacdo de
medidas de saude
publica no tocante
as doengas
animais
transmissiveis ao

Esta atividade n&o gera documentos.

homem.
Desenvolver e/ou
participar dos
projetos de ensino,
pesquisa e

A atribuicdo de participar e desenvolver projetos de ensino, pesquisa e extensdo € dos docentes e ndo dos Servigos do HUVET. Os
documentos produzidos em decorréncia das atividades de projetos de ensino, pesquisa e extensao tém caracteristicas proprias de
acordo com cada edital e sua produgéo, bem como a custodia, ficam a cargo dos professores responsaveis pelo projeto.

extensao.
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4.2 SERVICO DE CLINICA MEDICA DE ANIMAIS SELVAGENS,
SILVESTRES E EXOTICOS

O Servigo de Clinica Médica de Animais Selvagens, Silvestres e Exéticos
faz parte da Divisdo de Servigos Médico-Veterinarios do Hospital de Medicina
Veterinaria Professor Firmino Marsico Filho da Faculdade de Veterinaria da
Universidade Federal Fluminense.

Figura 16 — Consultorio do Servico de Clinica Médica de Animais Selvagens, Silvestres e
Exoéticos

Fonte: Acervo proprio.

Neste setor sédo realizados atendimentos clinicos a animais selvagens,
silvestres e exoéticos. Segundo o Regimento do HUVET/UFF, aprovado pela
Resolugao n® 088, do Conselho Universitario da UFF, de 15 de setembro de

2016, este servico deve contar com meédicos veterindrios para atendimento
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clinico, cirurgia, manejo e reabilitacdo de animais selvagens, silvestres e
exoticos.

Para que o Servigo realize suas funcbes e atividades, o Regimento do
HUVET/UFF prevé que podera contar com docentes da medicina veterinaria,
médicos veterinarios terceirizados, voluntarios e residentes; além dos
servidores médicos veterinarios.

Segundo o regimento do HUVET/UFF, as fungdes do Servico de Clinica
Médica de Animais Selvagens, Silvestres e Exéticos séo:

" Atendimento clinico.

" Realizar procedimentos cirdrgicos com planejamento de
cirurgias e procedimentos emergenciais.

" Supervisionar e orientar funcionarios de nivel técnico e basico
envolvidos com o setor.

" Supervisionar estudantes de graduacdo (estagiarios e

bolsistas), de p6s-graduacéo e residentes, sobre condutas, protocolos
e procedimentos do setor.

" Auxiliar o atendimento nos dias de aulas praticas da
graduacao e pds-graduacao.

" Encaminhar solicitagbes de exames complementares ao setor
responséavel visando sempre o fechamento do diagnoéstico.

" Listar e solicitar material de uso no setor e controlar seu
estoque.

" Supervisionar o preenchimento das fichas clinicas e guias de
atendimento.

" Organizar e arquivar as fichas dos pacientes.

" Zelar pelo material e equipamentos do HUVET.

" Manter a organizag¢do do setor.

" Desenvolver o estudo e a aplicagdo de medidas de saude

publica, no tocante as doengas de animais, transmissiveis aos
homens e aquelas de interesse em saude publica.

" Desenvolver e/ou ter participacdo em projetos de ensino,
pesquisa e extensao.

" Desenvolver e implementar o setor de internagdo de animais
selvagens.

" Desenvolver e implementar um setor de quarentena.

" Desenvolver e implementar um setor de creche.

" Implementar a interdisciplinaridade inerente para pleno
funcionamento do setor.

" Implementar o intercambio entre o setor de animais selvagens
e o0 setor de anatomia patoldgica para procedimentos de necropsia.

" Utilizar-se de conhecimento prévio da biologia das diferentes

espécies selvagens, para adequagao de recintos, alimentagdo e
comportamento dos animais, quando em atendimento, internacao e

reabilitacdo.
" Desenvolver e auxiliar na adequagdo de viveiros para
reabilitagéo.
" Promover intercAmbio entre instituicbes renomadas, voltadas

para animais selvagens.
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" Desenvolver e/ou ter participacdo em projetos de pesquisa a

campo.
" Desenvolver e implementar programas de educagéo
ambiental.

" Supervisionar e auxiliar em procedimentos de captura e
transporte.

" Planejar e orientar os atos de soltura e reintrodugdo de
animais reabilitados.

" Participar de eventos de atualizagdo na éarea.

" Auxiliar professores e alunos em aulas praticas e estagios.

" Colaborar na orientagdo de estagiarios e na preceptoria de

residentes seguindo orientagbes da coordenagdo do Setor.
(UNIVERIDADE FEDERAL FLUMINENSE, 2016).

A médica veterinaria voluntaria do Servico de Clinica Médica de Animais
Selvagens, Silvestres e Exdticos, nos recebeu em visita no dia 08 de abril de
2019, explicou sobre o funcionamento do setor e prestou as informacdes
necessarias para o preenchimento do formulario.

Nesta visita objetivamos entender o funcionamento do Servigo e suas
atividades, além de realizar o levantamento da producao documental por meio
da metodologia da identificacao arquivistica.

Diferente dos demais Servicos do HUVET/UFF, este de Clinica Médica
de Animais Selvagens, Silvestres e Exéticos mantém os dossiés dos pacientes
atendidos em suas dependéncias.

Assim, foi possivel identificarmos atividades registradas em regimento
que ndo sao desempenhadas pelo Servico: supervisionar e orientar
funcionarios de nivel técnico e basico envolvidos com o setor; listar e solicitar
material de uso no setor e controlar seu estoque; desenvolver e implementar o
setor de internacédo de animais selvagens; desenvolver e implementar um setor
de quarentena; desenvolver e implementar um setor de creche; implementar o
intercambio entre o0 setor de animais selvagens e o setor de anatomia
patolégica para procedimentos de necropsia; e desenvolver e auxiliar na
adequacao de viveiros para reabilitagédo.

Ademais, o Servico apenas acompanha os procedimentos cirurgicos, tendo
em vista que estes sdo realizados pelo Servico de Clinica Cirargica; ao
contrario do indicado no regimento, que indica a atividade ‘“realizar
procedimentos cirargicos com planejamento de cirurgias e procedimentos
emergenciais”.
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Através da aplicacdo dos formularios elaborados a partir da metodologia de
identificacdo Arquivistica, foi possivel identificar a principal funcdo do Servico
de Clinica Médica de Animais Selvagens, Silvestres e Exbticos: Realizar
atendimento clinico a animais selvagens, silvestres e exéticos. Além disso,
identificamos também diferencas entre o registrado no regimento e a realidade
do setor, apontando para a necessidade de adequacdo, de modo a alinhar o

que esta formalmente estabelecido e o0 que é realizado na pratica.
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Tabela 5 — Formulario de identificacdo de elementos funcionais e documentos do Servico de Clinica Médica de Animais Selvagens, Silvestres e

Exéticos

Formulario de identificacao de elementos funcionais e documentos

Orgao produtor: HUVET/UFF

Competéncia do 6rgao produtor: Realizar atendimento clinico a animais
selvagens, silvestres e exoticos

Area produtora: Servico de Clinica Média de Animais Selvagens, Silvestres e Exéticos

Aplicacao da Metodologia de Identificacao Arquivistica

Atividades

Tabela de Equivaléncia de tipos Documentais

Fundamento legal

Leis, decretos,

L L - Tipo documental (espécie portarias, Objetivo da
Denc;?:]lglagao doliiﬁg:‘letal (ve?lglglie:oqeeto) + preposicao + verbo + resolucdes producéo de
J preposicéao + objeto) normas, documentos
regulamentos
Livro de registro de Controle de Reqistrar e
atendimento clinico atendimento Livro de registro de controle uantﬁicar todos
de animais . clinico de animais de atendimento clinico de Auditoria do 9 ;
Registro o . os atendimentos
selvagens, selvagens, animais selvagens, silvestres FORDHOV realizados pelo
silvestres e silvestres e e exoticos Setor P
exoticos exoticos
Ficha propedéutica . Propedéutica de . - Resolucao CFMV
de aves Ficha aves Ficha propedéutica de aves n®1.071,de 17 de Identificar o
Atendimento Ficha propedéutica Ficha Propedéutica de Ficha propedéutica de novembro de 2014. | paciente, registrar
clinico. de répteis répteis répteis e o atendimento e
. - - . . Resolugao CFMV subsidiar o
FIC(;'Ia r%rorﬁ(;d?utlca Ficha Prorﬁe?nellrtlrca de Ficha r%rorg(;derzutlca de n® 1.138 de diagnostico
© mamiteros amiteros amiteros dezembro de 2016.
Tabela de valores Descrever valores Tabela de valores de F(R)esolugao CFMV Relacionar
. Tabela . . n? 1.138, de 16 de valores dos
de procedimentos de procedimentos procedimentos .
dezembro 2016 procedimentos
Pesquisa sobre o Questionario Pesquisa sobre o Questionério de pesquisa Identificar o perfil

perfil dos

perfil dos

sobre o perfil dos

dos proprietarios
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proprietarios de proprietarios de proprietarios de animais de animais
animais selvagens animais selvagens selvagens
selvagens
Pesquisa sobre 0 Pesquisa sobre 0 Questionario de pesquisa Identificar o perfil
perfil dos Questionario perfil dos sobre o perfil dos i dos proprietarios
proprietarios de proprietarios de proprietarios de animais de animais
animais silvestres animais silvestres silvestres silvestres
Resolugdo CFMV Registrar os
n? 1.071,de 17 de atendimentos e
Lo . Controle de Guia de controle de novembro de 2014. procgdlmentos
Guia Unica Guia rocedimentos rocedimentos e realizados no
P P Resolucao CFMV paciente em
n®1.138 de 16 de todos os setores
dezembro de 2016. do Hospital.
Acompanhar
procedimentos Autorizagéo de Resolucio CFMV Registrar a
cirdrgicos e procedimento . R 0 4 responsabilidade
; o - Formulario de autorizagdo de | n®1.071,de 17 de A
planejamento de Autorizagéo para anestésico e . L e a ciéncia do
A ; L procedimento anestésico e | novembro de 2014. o
cirurgias e procedimento Formulério cirargico em cirGraico em animais e proprietario
procedimentos anestésico e/ou animais selvagens silvestres e Resolucio CEMV acerca dos
emergenciais em cirurgico selvagens, 9 ex(;ticos ne 1 13% de 16 de procedimentos
animais selvagens, silvestres e dezeﬁ]bro de 2016 que serao
silvestres e exoticos ' realizados
exoticos.
Supervisionar e
orientar

funcionarios de
nivel técnico e
basico envolvidos
com o setor.

Esta atividade nao é realizada pelo setor, tendo em vista que este nunca contou com funcionarios de nivel técnico e basico.

Supervisionar
estudantes de
graduacgao
(estagiarios e
bolsistas), de pos-
graduacéo e

Esta atividade n&o gera documentos.
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residentes, sobre
condutas,
protocolos e
procedimentos do
setor.

Auxiliar o
atendimento nos
dias de aulas

Registro de aula

Registro fotografico de aula

Manter registros
das aulas praticas

» Fotografias Registro e 2. -
praticas da pratica pratica e casos
graduacao e pos- apresentados
graduacao.
. Solicitar exames
Exames gerais = .
I C . gue nao estejam
. em animais Solicitacdo de exames gerais .
Pedido de exame C o previstos em
Solicitagao selvagens, em animais selvagens, .
geral : . . outros formularios
silvestres e silvestres e exoticos . s
. visando subsidiar
exoticos . o
o0 diagndstico
Exame de raio-x
Pedido de em animais Solicitacdo de exame de
Encaminhar : . Solicitagao selvagens, raio-x em animais selvagens,
A radiologia : . o ~
solicitagdes de silvestres e silvestres e exoticos Resolugdo CFMV
exames exobticos n?1.071, de 17 de
complementares Exame de novembro de 2014.
ao setor ultrassonografia Solicitacdo de exame de e
responsavel Pedido de C em animais ultrassonografia em animais Resolugcao CFMV -
. . Solicitacao : o Solicitar exames
visando sempre o ultrassonografia selvagens, selvagens, silvestres e n®1.138 de NECESSANOS Dara
fechamento do silvestres e exoticos dezembro de 2016. subsi diarF())
diagnostico. exéticos diagnostico
Pedido de efuséo Exame de efuséo Solicitacdo de exame de
cavitaria e Solicitagao cavitaria e efuséo cavitara e
mielograma mielograma mielograma
Exame de C
S Solicitagdo de exame de
urindlise em P o
- N e urinalise em animais
Urinalise Solicitagao animais .
selvagens selvagens, silvestres e
: ’ exoticos
silvestres e
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exoticos

Hemograma Solicitacao Hemograma Solicitacdo de hemograma
Ficha de requisicdo S s Solicitagdo de exame
. : Solicitagao Exame citoldgico e
de citologia citolégico
Exame C Exame Solicitagcdo de exame
i Solicitagao R R
parasitologico parasitolégico parasitologico
Exames de
bioquimica,
Solicitacao de o coproparqgltologl S .
Solicitagao a, urindlise, Solicitagdo de exames gerais
exames )
sorologia,
dermatolologia e
hematologia
Pedido de exame o Exame de Solicitacdo de exame de
. Solicitagao - -~
de clamidiose clamidiose clamidiose
- . Indicar os
Instrucdes para Orientar = !
~ Instrucdo para pagamento de procedimentos
pagamento de Instrugéo pagamento de
exames para pagamento
exame exames

de exames

Listar e solicitar
material de uso no
setor e controlar
seu estoque.

O setor nao realiza esta atividade. O controle de estoque é realizado pela Faculdade de Farmacia da UFF.

Supervisionar o
preenchimento das
fichas clinicas e
guias de
atendimento.

Esta atividade ndo gera documentos.

Organizar e
arquivar as fichas
dos pacientes.

Ficha de paciente

Dossié

Atendimento de
pacientes

Dossié de paciente

Reunir os
documentos de
de atendimento

de cada paciente

Zelar pelo material
e equipamentos do
HUVET.

Esta atividade n&o gera documentos.

Manter a

Esta atividade ndo gera documentos.
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organizagéo do
setor.

Desenvolver o
estudo e a
aplicacdo de
medidas de salde
publica, no tocante
as doencas de
animais
transmissiveis aos
homens e aquelas
de interesse em
saude publica.

Comunicado oficial
em caso de
clamidiose

Comunicado

Ocorréncia de
clamidiose

Comunicado de ocorréncia
de clamidiose

Avisar ao servigo
de saude publica
a ocorréncia de
clamidiose

Desenvolver e/ou
ter participagdo em
projetos de ensino,

pesquisa e
extenséo.

A atribuicdo de participar e desenvolver projetos de ensino, pesquisa e extensao é dos docentes e ndo dos Servicos do HUVET. Os
documentos produzidos em decorréncia das atividades de projetos de ensino, pesquisa e extensao tém caracteristicas proprias de
acordo com cada edital e sua produgéo, bem como a custodia, ficam a cargo dos professores responsaveis pelo projeto.

Desenvolver e
implementar o
setor de internacao
de animais
selvagens.

O setor ndo realiza esta atividade. O HUVET/UFF nao realiza internagéo de pacientes.

Desenvolver e
implementar um
setor de
quarentena.

O setor nao realiza esta atividade.

Desenvolver e
implementar um
setor de creche.

O setor ndo realiza esta atividade.

Implementar a
interdisciplinaridad
e inerente para
pleno
funcionamento do
setor.

Esta atividade n&o gera documentos.
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Implementar o
intercambio entre o
setor de animais
selvagens e o setor
de anatomia
patolégica para
procedimentos de
necropsia.

O setor ndo realiza esta atividade

Utilizar-se de
conhecimento
prévio da biologia
das diferentes
espécies
selvagens, para
adequacao de
recintos,
alimentagéo e
comportamento
dos animais,
guando em
atendimento,
internacéo e
reabilitacao.

Esta atividade ndo gera documentos

Desenvolver e
auxiliar na
adequacdao de
viveiros para
reabilitacéo.

O setor ndo realiza esta atividade

Promover
intercambio entre
instituicoes
renomadas,
voltadas para
animais selvagens.

Esta atividade n&o gera documentos.

Desenvolver e/ou
ter participacdo em

Fotografias

Registro

Registro de
participacdo em

Registro fotografico de
participacdo em projetos de

Registrar a
participacao em
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projetos de

pesquisa a campo.

projetos de
pesquisa a campo

pesquisa a campo

projetos de
pesquisa e campo

Desenvolver e

implementar
programas de Esta atividade nao era documentos. O médico-veterinario implementa acdes de educacdao ambiental durante os atendimentos.
educacéao
ambiental.
Registrar
Supervisionar e Registro de proceleentos de
auxiliar em procedimentos de Registro fotografico de tracnasppz:?ee de
procedimentos de Fotografias Registro captura e procedimentos de captura e animais
captura e transporte de transporte de animais selvagens
transporte. animais silvestres e
exoéticos

Planejar e orientar
os atos de soltura
e reintroducao de
animais
reabilitados.

Esta atividade n&o gera documentos.

Participar de
eventos de
atualizacao na
area.

Esta atividade ndo gera documentos.

Auxiliar
professores e
alunos em aulas
praticas e estagios

Esta atividade ndo gera documentos.

Colaborar na
orientacdo de
estagiarios e na
preceptoria de
residentes
seguindo
orientacées da
coordenacao do

Esta atividade n&o gera documentos.
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Setor.
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4.3 SERVICO DE CLINICA CIRURGICA VETERINARIA

O Servigo de Clinica Cirurgica Veterinaria faz parte da Divisdo de Servigos
Médico-Veterinarios do Hospital de Medicina Veterinaria Professor Firmino
Marsico Filho da Faculdade de Veterinaria da Universidade Federal
Fluminense.

Figura 17 — Sala de Cirurgia da Clinica Cirurgica e Anestesiologi

[

Fonte: Acervo proprio.

Os Servicos de Clinica Cirdrgica e Anestesiologia compartiiham os
mesmos espacos de trabalho: consultério e sala de cirurgia.

No Servigo de Clinica Cirargica sdo realizados procedimentos cirurgicos.
Segundo o Regimento do HUVET/UFF, aprovado pela Resolugcdo n® 088, do
Conselho Universitario da UFF, de 15 de setembro de 2016, este Servigo deve
contar com médicos veterinarios que atendam as especialidades de oncologia,
ortopedia, odontologia; além da cirurgia geral. Contudo, as especialidades de
cirurgia ortopédica e odontolégica nao sao oferecidas pelo Hospital em
decorréncia da falta de profissionais especializados.

Para que o Servigo realize suas funcbes e atividades, o Regimento do
HUVET/UFF prevé que podera contar com docentes da medicina veterinaria,
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médicos veterinarios terceirizados, voluntarios e residentes; além dos
servidores médicos veterinarios.
Segundo o regimento do HUVET/UFF, as fun¢des do Servigo de Clinica

Cirdrgica sao:

L] Atendimento dos animais encaminhados ao Servico.

. Supervisionar os funcionarios de nivel técnico e basico no
Servico, sobre a maneira mais adequada de proceder no apoio ao
atendimento e manutengdo da ordem no Centro cirdrgico.

= Realizagao de procedimentos cirdrgicos no HUVET.

= Realizagdo de Quimioterapias antineoplasicas em pacientes
oncoldgicos.

= Encaminhamento das solicitacées de exames complementares
ao setor responsavel.

] Controle e relatério de material utilizado no atendimento clinico
cirurgico.

] Controle do preenchimento de guias para o recolhimento de
taxas cobradas pelos servicos.

] Auxilio no atendimento nos dias de aulas praticas de
graduacao.

= Zelar pelo bom estado e funcionamento dos equipamentos do
ambulatério e centro cirdrgico do HUVET.

= Supervisdo de discentes de graduacdo em estagio e/ou

atividade pratica no Setor de Cirurgia do HUVET.
= Preceptoria de residentes no Setor de Cirurgia do HUVET.

= Preenchimento das fichas propedéuticas dos animais
atendidos no Servigo, devolvendo-as para arquivamento.

] Preenchimento de Livro de controle de atendimentos e
procedimentos cirurgicos realizados no HUVET.

= Autorizagdo do agendamento e realizagdo de procedimentos
cirurgicos.

= Encaminhamento, atendimento e monitorizacdo de pacientes
com indicacgao para a internagao ou C.T.l. do HUVET.

= Desenvolver e/ou participar dos projetos de ensino, pesquisa e

extensdo. (UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE, 2016)

A professora médica veterinaria responsavel pelo Servico de Clinica
Cirurgica nos recebeu em visita no dia 02 de abril de 2019, explicou sobre o
funcionamento do setor, e prestou as informacdes necessarias para o
preenchimento do formulario.

Nesta visita objetivamos entender o funcionamento do Servico e suas
atividades, além de realizar o levantamento da producao documental por meio
da metodologia da identificagdo arquivistica. Desta maneira, foi possivel
identificarmos as atividades registradas em regimento que nao sao

desempenhadas pelo Servico: controlar material utilizado no atendimento
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clinico cirargico; controlar o preenchimento das guias para o recolhimento de
taxas cobradas pelos servigos.

Ademais, o Servico apenas encaminha pacientes com indicacdo para
internacdo ou CTI, tendo em vista que o Hospital ndo dispde de servicos de
internacao ou CTI; ao contrario do indicado na atividade encaminhamento,
atendimento e monitorizacdo de pacientes com indicacao para internacdo ou
CTl do HUVET.

Pela aplicacdo dos formularios elaborados a partir da metodologia de
identificacdo Arquivistica, foi possivel identificar a principal funcdo do Servico
Clinica Cirurgica: Realizar procedimentos cirurgicos.
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Tabela 6 — Formulario de identificacao de elementos funcionais e documentos do Servico de Clinica Cirurgica

Formulario de identificacao de elementos funcionais e documentos

Orgao produtor: HUVET/UFF

Competéncia do 6rgao produtor: Realizar procedimentos cirlirgicos

Area produtora: Servico de Clinica Cirdrgica

Aplicacdo da Metodologia de Identificacao Arquivistica

Tabela de Equivaléncia de tipos Documentais

Fundamento legal

Leis, decretos,
Atividades L L - Tipo documental (espécie portarias, Objetivo da
Dem;'::;:f cao doliiﬁg:‘letal (ve?lglgl(:)?o?eeto) + preposigﬁo + verbo + resolucoes producao de
preposicao + objeto) normas, documentos
regulamentos
Registrar
- . Propedéutica de Ficha propedéutica de = informagoes
Propedéutica Ficha cirurgia cirurgia rl]:{ge1s.(())l;11g’ageC1F7M d\; sobre a c;irurgia
Atendimento dos novembro de 2014. em pgmentes
animais e Reg]strar 0s
encaminhados ao Resolugcao CFMV atend|(rjnentots ©
Servigo. Guia tnica Guia Controle de Guia de controle de n®1.138 de 16 de prreoeﬁiezalzjnoinn%s
procedimentos procedimentos dezembro de 2016. ;
paciente em
todos os setores
do Hospital.
Supervisionar os
fu,nC|on,ar|c_)s de Esta atividade n&o gera documentos.
nivel técnico e
basico no Servico.
Realizagao de Livro de controle da Controle de Livro de registro de controle Resolucao CFMV Registrar os
procedimentos anestesiologia e Registro procedimentos de procedimentos cirargicos n®1.138 de 16 de procedimentos e
cirdrgicos no cirurgia cirdrgicos e e protocolos anestésicos dezembro de 2016. protocolos
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HUVET.

protocolos anestésicos
anestésicos adotados para os
pacientes

Agendamento de

Organizar as

Agenda de cirurgia Cronograma S Cronograma de cirurgias - datas e quais
cirurgias cirurgias serao
realizadas.
Resolucao CFMV
n? 1.071, de 17 de Registrar
Propedéutica de Ficha Propedéutica de Ficha propedéutica de novembr(; de 2014. mfggg;gges
Realizagao de quimioterapia quimioterapia crurgia Resolugdo CFMV | quimioterapia em
quimioterapias n®1.138 de 16 de pacientes
antineoplasicas em dezembro de 2016.
pacientes Organizar as
oncolégicos. Agendamento de datas e quais
Agenda de . . procedimentos
: Cronograma procedimento Cronograma de oncologia - - .
oncologia - srao aplicados,
oncolégico
bem como a data
de retorno
Cultura Solicitagao Exame de cultura Sohmtage(l:ci”ijueraexame de
Pedido de o Exame de Solicitacdo de exame de
Solicitagao . .
ultrassom ultrassonografia ultrassonografia
. Pedido de raio-x Solicitagao Exame de raio-x Solicitagao .de exame de Resolugcao CFMV
Encaminhamento raio-x 0 q q lici
solicitacoes de Exames de n®1.071,de 17 de So |C|ta,r exames
T novembro de 2014. | necessarios para
exames bioquimica, o
complementares coproparasitologi Solicitagao de sangue e Resoluggo CFMV \clzllft?rlglgllz: :)3
re:Ooiesg)\:el Sangue e urina Solicitagao aégrg?:“ize’ urina n?1.138 de 16 de quimioterapia
P ) gia, dezembro de 2016.
dermatolologia e
hematologia
Pedido de citologia Solicitagao Exame citologico Sohmtagaq d.e exame
citologico
Liquidos cavitarios Solicitacdo Exame de efuséo Solicitacdo de exame de
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cavitaria e efusdo cavitara e
mielograma mielograma
s o Exame Solicitagdo de exame
Parasitologico Solicitagao R P
parasitolégico parasitolégico
Requisi¢éo de C Exame Solicitagdo de exame
. : Solicitagao . - . >
histopatologia histopatolégico histopatolégico
Controle e relatério
do material
utilizado no O setor ndo realiza esta atividade.
atendimento clinico
cirdrgico.
Controle do
preenchimento de
guias para o O setor ndo realiza esta atividade.
recolhimento de
taxas cobradas
pelos servicos.
Auxilio no
atendimento nos
dias de aulas Esta atividade n&o gera documentos.
praticas de
graduagéo.
Zelar pelo bom
estado e Procedimento
funcionamento dos Padronizagao da Norma de procedimento operacional padrédo Normatizar o
) POP de ~ = X = L .
equipamentos do e« Norma operacao padrao operacional padrao de de esterilizagdo da | procedimento de
L esterilizacao R LI ) X . e
ambulatério e de esterilizacao esterilizacao cirurgia (normativa esterilizacao
centro cirargico do interna)
HUVET.
Supervisédo de Redi Instrucdes Firmar
. egistrar . . )
discentes de Termo de . Termo de compromisso de Normativas para compromisso
= : Termo compromisso de o - oy
graduagdo em compromisso - estagio Estagio entre o estagiario
L estagio .
estagio e/ou Supervisionado do e o setor
atividade pratica no Indicar as Plano de atividades de Curso de Registrar
Setor de Cirurgia. Plano de estagio Plano atividades para os estaqio Graduacao em planejamento de
estagiarios 9 Medicina atividades a
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Veterinaria (2013)
e
Instrugéo de
Servico PROGRAD

durante o periodo

serem
desempenhadas

de estagio

N2. 01 de 27 de

Registrar a

A . COM{O'? de Ficha de controle de Fevereiro de 2019 frequéncia dos
Frequéncia Ficha frequéncia de f ancia d o e
estagiarios requéncia de estagiarios estaglarllo,s no
Centro Cirdrgico
Declarar o
Declaracéo final Declaracao Reahzalggo de Declaragéo de estagio penodo,e' a
estagio carga-horéria do
estagio realizado
Resolucao do
Conselho de
Preceptoria de Ensino, Pe~qu|sa € Registrar a
, Controle de . Extenséao da N
residentes no Setor A . a Ficha de controle de . . frequéncia do
) . Frequéncia Ficha frequéncia de A . Universidade .
de Cirurgia do id frequéncia de residentes Federal Flumi residente no
HUVET residentes ederal Fluminense | "\ Cirdrgico
' n? 304, de 04 de
julho de 2018;
Edital vigente.
Preenchimento das
fichas
propedéuticas dos
animais atendidos Esta atividade ndo gera documentos.
no Servico,
devolvendo-as
para arquivamento.
Preenchimento
livro de controle de .
. Registrar todas as
atendimentos e c | Li . | Auditori ) )
rocedimentos Ficha de controle Registro oqtro e da ivro de reglgtro d_e controle uditoria do cirurgias
procedim Cirurgia da cirurgia FORDHOV realizadas no
cirirgicos
. setor
realizados no
HUVET.
Autorizagao do Formulario para Formulario Autorizagéo de Formulario de autorizacdo de | Resolugdo CFMV Registra a data,

111



agendamento e

realizagcéo de
procedimentos
cirlrgicos.

autorizacao

procedimento
cirtrgico

cirurgia

n? 1138 de 16 de

dezembro de 2016.

hora, orcamento e
recomendacdes
para o
procedimento.
Autoriza o
agendamento do

Encaminhamento
de pacientes com
indicagao para
internacao ou CTI

Desenvolver e/ou

Formulario de
encaminhamento

Formulario

Encaminhamento
de paciente para
internacao ou CTI

Formulario de
encaminhamento de
paciente para internacéo ou
CTI

Resolucao CFMV
n? 1138 de 16 de
dezembro de 2016.

procedimento.
Encaminha o
paciente para
internacao
comum ou em
CTI externos.

participar em
projetos de ensino,
pesquisa e
extenséo.

A atribui¢do de participar e desenvolver projetos de ensino, pesquisa e extensdo € dos docentes e ndo dos Servigos do HUVET. Os
documentos produzidos em decorréncia das atividades de projetos de ensino, pesquisa e extensao tém caracteristicas proprias de
acordo com cada edital e sua produgéo, bem como a custodia, ficam a cargo dos professores responsaveis pelo projeto.
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4.4 SERVICO DE ANESTESIOLOGIA ANIMAL

O Servico de Anestesiologia Animal faz parte da Divisdo de Servicos
Médico-Veterinarios do Hospital de Medicina Veterinaria Professor Firmino
Marsico Filho da Faculdade de Veterinaria da Universidade Federal
Fluminense.

Os Servigos de Clinica Cirargica e Anestesiologia Animal compartilham os

mesmos espacgos de trabalho: consultério e sala de cirurgia.

Figura 18 — Consultorio da Clinica Cirurgica e Anestesiolgia.

Fonte: Acervo préprio.

Neste Servico sao realizados procedimentos anestésicos. Segundo o
Regimento do HUVET/UFF, aprovado pela Resolucdo n® 088, do Conselho
Universitario da UFF, de 15 de setembro de 2016, este servico deve contar
com um médico veterinario anestesista para viabilizar seu funcionamento,
podendo contar também com docentes da medicina veterinaria, médicos

veterinarios terceirizados, voluntarios e residentes.
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Segundo o regimento do HUVET/UFF, as principais funcées do Servico de
Anestesiologia Animal s&o:

= Realizar procedimentos anestesiolégicos, sedagdes na clinica
e diagnostico por imagem.

= Conferir diariamente a agenda de cirurgia.

L] Avaliar previamente o0s exames pré-operatérios dos
procedimentos do dia seguinte.

] Receber os proprietarios e os pacientes no dia da cirurgia,

explicar detalhadamente o procedimento anestesiolégico aos
proprietarios e retirar as possiveis duvidas.

] Levar o paciente para a sala pré-operatoéria.

= Preparar o centro cirdrgico.

= Testar todos o0s equipamentos.

= Definir o protocolo anestesiolégico e discutir com os alunos e
residentes.

= Realizar a medicagao pré-anestésica, indugao, monitoramento,
manutengao e recuperacao anestésica.

] Realizar o preenchimento de todas as fichas anestésicas para
posterior arquivamento.

] Realizar a analgesia, avaliagdo da dor pds-operatéria e decidir
sobre o melhor momento para liberar o paciente.

] Desenvolver e/ou participar dos projetos de ensino, pesquisa e
extenséo.

. Verificar e controlar os farmacos anestésicos.

= Colaborar na organizagdo do setor, controle e orientagdo dos
estagiarios e residentes.

= Participar das reunibes periddicas que sao realizadas com os
estagiarios, residentes e alunos de Pés-graduacao deste setor.

] Auxiliar professores e alunos em aulas praticas e estagios.

] Colaborar na orientagdo de estagiarios e na preceptoria de

residentes seguindo orientacdes da coordenacgéo do Setor.

No dia 04 de abril de 2018 fomos ao Servico de Anestesiologia Animal
para a aplicacao dos formularios e coleta de informacdes. A servidora médica
veterinaria nos recebeu, explicou sobre o funcionamento do setor e prestou as
informacgdes necessarias para o preenchimento do formulario.

Nesta visita objetivamos entender o funcionamento do Servico de
Anestesiologia Animal e entender as atividades por ele exercidas, além de
realizar o levantamento da producdo documental por meio da metodologia da
identificagao arquivistica.

Identificamos também que duas das atividades do regimento poderiam
ser registradas de outra forma para serem adequadas ao que realmente
representam: “Realizar a medicacao pré-anestésica, indugdo, monitoramento,

manutencao e recuperacao anestésica” poderia ser registrada como “Realizar
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protocolo anestesiol6gico”; e “Realizar analgesia, avaliacdo da dor pés-
operatoria e decidir sobre 0 melhor momento para liberar o paciente” poderia
ser registrada como “Acompanhar o pos-operatério imediato”.

Além disso, pela aplicacdo de formularios elaborados a partir da
metodologia de identificagdo Arquivistica, foi possivel identificar a principal
funcdo do Servico de Anestesiologia Animal: Realizar procedimentos

anestesioldgicos.
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Tabela 7 — Formulario de identificacdao de elementos funcionais e documentos do Servico de Anestesiologia Animal

Formulario de identificacao de elementos funcionais e documentos

Orgao produtor: HUVET/UFF

Competéncia do 6rgao produtor: Realizar procedimentos anestesiolégicos

Area produtora: Servigo de Anestesiologia Animal

Aplicacao da Metodologia de Identificacao Arquivistica

Tabela de Equivaléncia de tipos Documentais

Fundamento legal

Leis, decretos,

Atividades . ~ . .. Tipo documental (espécie portarias, Objetivo da
Denc;?:]lglagao doliiﬁg:‘letal (Ve?lt)lc‘:-ll-(:)abq:to) + preposicao + verbo + resolucoes producao de
J preposicéao + objeto) normas, documentos
regulamentos
Registra a opiniao
técnica sobre o
tipo de cirurgia, o
Autorizacéo de P 2ac50 d grau de urgéncia
. - rocedimento arecer para autorlze}ggo © eseo
Realizar Parecer anestésico Parecer P s procedimento anestésico e :
. anestésico e A ~ procedimento
procedimentos P cirurgico Resolucao CFMV L .
o cirtrgico o cirlrgico esta
anestesiologicos, n® 1071, de 17 de . =
- autorizado ou nao
sedagdes na novembro de 2014. pela
clinica e e . .
diagnéstico por Resolucao CFMV ane;’fsiglrc;gm.
imagem n®1138de 16de | o el il o
dezembro de 2016. . ¢
animal, breve
Ficha de sedagao Ficha Sedagao de Ficha de gedagao de h|§tor|co,
paciente paciente parametros,
descricao do
protocolo,

autorizacao do
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tutor e ciéncia do
tutor

Livro de registro de

Controle da de

Livro de registro de controle

Auditado pelo

Registrar todos os
procedimentos

o Registro procedimentos de procedimentos anestesiologicos
casuistica anestesiologicos anestesiologicos FORDHOV. realizados pelo
setor.
Conferir
diariamente a Esta atividade ndo gera documentos.
agenda de cirurgia
Avaliar
previamente os
osggTéerisoFs)rg(;s Esta atividade ndo gera documentos.
procedimentos do
dia seguinte
Receber .
S Registrar a
proprietarios e -
) . responsabilidade
pacientes no dia da s e
R . o Autorizagéo de L N ~ e a ciéncia do
cirurgia, explicar Autorizagéo para rocedimento Formulario de autorizagdo de | Resolugdo CFMV roprietario
detalhadamente o procedimento de Formulario anpestesiolé ico e procedimento n® 1138 de 16 de zceprca dos
procedimento anestesia e cirurgia esiolog anestesioldgico e cirurgico dezembro de 2016. d
anestesiologico e cirargico procedimentos
retirar as possiveis quel' se(;ao
davidas realizados
Levar paciente
paroap(()ersailr)eiigre- Monitorar os
Definir protocolo par:gs;rtc;sedo
anestesiologico e . . . Resolugdo CFMV pacie
) ; . . . Monitoramento da | Ficha de monitoramento da o registrar
discutir com os Ficha anestésica Ficha n® 1138 de

alunos e residentes

anestesiologia

anestesiologia

dezembro de 2016.

intercorréncias,
protocolo adotado

Realizar a e tempo de
medicacao pré- cirurgia
anestésica,
inducéo,
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monitoramento,

manutencgéo e
recuperacao
anestésica

Realizar o
preenchimento de
todas as fichas
anestésicas para
posterior
arquivamento

Preparar centro
cirdrgico

Testar todos os
equipamentos

Verificar e controlar
os farmacos
anestésicos

Receita de
farmacos

Receituario

Prescricao de
medicamentos

Receituério de prescricao de
medicamentos

Portaria ANVISA n?
344/98, de 12 de
maio de 1998.

Verificar e
controlar os
medicamentos
utilizados

Realizar analgesia,
avaliagdo da dor
pds-operatéria e

decidir sobre o
melhor momento
para liberar o
paciente.

Esta atividade n&o gera documentos.

Desenvolver e/ou
ter participacdo em
projetos de ensino,

A atribuicdo de participar e desenvolver projetos de ensino, pesquisa e extensdo € dos docentes e ndo dos Servigos do HUVET. Os
documentos produzidos em decorréncia das atividades de projetos de ensino, pesquisa e extensao tém caracteristicas proprias de

pesquisa e acordo com cada edital e sua produgéo, bem como a custodia, ficam a cargo dos professores responséveis pelo projeto.
extensao.
Instrugcde
Colaborar na ugoes
S Normativas para .
organizagao do . Registrar e
Controle de , Estagio
setor, controle e . A . A Ficha de controle de - controlar a
: ~ Ficha de frequéncia Ficha frequéncia de A o Supervisionado do .
orientacdo dos o frequéncia de estagiarios frequéncia dos
A estagiarios Curso de i
estagiarios e = estagiarios
. Graduacao em
residentes >
Medicina
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Veterinaria (2013)
e
Instrugéo de
Servico PROGRAD
Ne. 01 de 27 de
Fevereiro de 2019

Frequéncia

Ficha

Controle de
frequéncia de
residentes

Ficha de controle de
frequéncia de residentes

Resolucao do
Conselho de
Ensino, Pesquisa e
Extensdo da
Universidade
Federal Fluminense
n? 304, de 04 de
julho de 2018;
Edital vigente.

Registrar e
controlar a
frequéncia do
residente

Participar das
reunides periodicas
estagiarios,
residentes e alunos
de Pés-graduacao

Esta atividade ndo gera documentos

Auxiliar
professores e
alunos em aulas
praticas e estagios.

Esta atividade nao gera documentos

Colaborar na
orientacao de
estagiarios e na
preceptoria de
residentes
seguindo
orientacées da
coordenacao do
setor.

Esta atividade ndo gera documentos
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4.5 SERVICO DE DIAGNOSTICO POR IMAGEM

O Servico de Diagnostico por Imagem faz parte da Divisao de Servicos
Médico-Veterinarios do Hospital de Medicina Veterinaria Professor Firmino
Marsico Filho da Faculdade de Veterinaria da Universidade Federal
Fluminense.

Neste setor sao realizados diagndsticos por imagem utilizando
ultrassonografia e radiologia. Segundo o Regimento do HUVET/UFF, aprovado
pela Resolugao n® 088, do Conselho Universitario da UFF, de 15 de setembro
de 2016, este servico deve contar com dois médicos veterinarios para
ultrassonografia e dois para a radiologia.

Fi

Fonte: Acervo préprio.

Além disso, para que o Servico realize suas fungbes e atividades, o
Regimento do HUVET/UFF prevé que poderd contar com docentes da
medicina veterinaria, médicos veterindrios terceirizados, voluntarios e
residentes; além dos servidores médicos veterinarios.

Segundo o regimento, as principais fungdes do setor séo:
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] Acompanhar e supervisionar o atendimento dos animais
encaminhados ao Setor de imagem durante a realizagdo dos exames.
= Supervisionar os funcionarios de nivel técnico e basico do
Setor, sobre a maneira mais adequada de proceder no apoio ao
atendimento e manutencao da ordem no ambiente de trabalho.

= Controlar e fazer relatério de material utilizado no atendimento
no Setor de imagem para o setor de estoque.

] Controlar o preenchimento de guias para o recolhimento de
taxas cobradas pelos servicos.

] Auxiliar no atendimento nos dias de aulas praticas de
graduacao.

] Zelar pelo bom estado e funcionamento dos equipamentos do
Setor.

= Supervisionar discentes de graduacdo em estagio e/ou

atividade pratica. Colaborar na organizagdo do setor, controle e
orientacdo dos estagiarios e residentes. Participar das reunibes
periddicas que sao realizadas com os estagiarios, residentes e alunos
de Pés-graduacao deste setor.

] Colaborar na orientagdo de estagiarios e na preceptoria de
residentes seguindo orientacdes da coordenacgéo do Setor.
] Desenvolver e/ou participar dos projetos de ensino, pesquisa e

extensdo. (UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE, 2016).

No dia 10 de outubro de 2018 fomos ao setor para a aplicacdo dos
formularios e coleta de informacdes. A servidora médica veterinaria nos
recebeu, explicou sobre o funcionamento do setor e prestou as informacdes
necessarias para o preenchimento do formulario.

Identificamos também que o regimento atribui ao setor uma funcao que
nao é realizada. A primeira é “Controlar e fazer relatério de material utilizado no
atendimento no Setor de imagem para o setor de estoque”. Segundo a
servidora médica veterinaria, ndo existe controle de material pelo hospital,
tendo em vista que o controle de estoque é feito na Faculdade de Farmacia da
UFF.

Além disso, pela aplicacdo de formularios elaborados a partir da
metodologia de identificagdo Arquivistica, foi possivel identificar a principal
funcéo do Servigo de Diagnéstico por Imagem: Realizar exames de diagnostico
por imagem de ultrassonografia e radiologia.
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Tabela 8 — Formulario de identificacao de elementos funcionais e documentos do Servigo de Diagndstico por Imagem

Formulario de identificacao de elementos funcionais e documentos

Orgao produtor: HUVET/UFF gr?imgie;enma do 6rgado produtor: Prestar atendimento médico a

Area produtora: Servigo de diagnéstico por imagem

Aplicacao da Metodologia de Identificacao Arquivistica

Tabela de equivaléncia de denominacao dos tipos documentais Fundamento legal

o Tioo d tal - Leis, decretos, Obietivo d
Atividades N Espécie Atividades Ipo documental (especie + portarias Jetvo oa
Denominagéo atual . preposicao + verbo + ~ ’ producéo
Documental (verbo+objeto) 2 . resolugbes, normas,
preposicao + objeto) ~ documental
regulamentacdes
Resolugdo CFMV n® Parecer sobre
Laudo de Exames de Laudo médico de exame de 1.071,de 17 de
. Laudo , : exame por
ultrassonografia ultrassonografia ultrassonografia novembro de 2014. imagem
Imagem de Reai Exames de Registro fotografico de Diagnéstico por
. egistro . . - .
ultrassonografia ultrassonografia exame de ultrassonografia imagem
Controlar e
registrar a
Realizar exames Livro de registro de Registro Registro de Livro de registro de exame Auditado pelo ;?uggt;iagfa?nzss
de diagndéstico por ultrassonografia 9 exames de ultrassonografia FORDHOV. depultrassono rafia
ultrassonografia . 9
realizados pelo
Setor
Resolugdo CFMV n® Registrar os
1.071,de 17 de atendimentos e
Lo . Controle de Guia de controle de novembro de 2014. procgdlmentos
Guia Unica Guia rocedimentos rocedimentos e realizados no
P P Resolugcao CFMV n® | paciente em todos
1.138 de 16 de 0s setores do
dezembro de 2016. Hospital.
Realizar exames Laudo de raio-x Laudo Exames de Laudo de exame de Resolucdo CFMV n® Parecer sobre
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procedimentos

procedimentos

e

Resolugdo CFMV n®

1.138 de 16 de
dezembro de 2016.

de diagnostico por radiologia radiologia 1.071,de 17 de exame por
radiologia novembro de 2014 imagem
. . Exames de Registro fotografico de Diagnéstico por
Imagem de raio-x Registro . . ; . - .
radiologia exame de radiologia imagem
Registrar e
controlar a
Livro de registro de . Controle de Livro de registro de exame Auditado pelo quantldade ©os
raio-x Registro exames de radiologia FORDHOV tipos de exames
' de radiologia
realizados pelo
Setor
Resolugdo CFMV n® Registrar os
1.071,de 17 de atendimentos e
Lo . Controle de Guia de controle de novembro de 2014. procedimentos
Guia Unica Guia

realizados no
paciente em todos
os setores do

Acompanhar e
supervisionar o
atendimento dos
animais
encaminhados ao
Setor de Imagem
durante a
realizacao de
exames

Esta atividade ndo gera documentos

Hospital.

Supervisionar os
funcionarios de
nivel técnico e

basico do Setor,

sobre a maneira
mais adequada de
proceder no apoio

ao atendimento e
manutencao da

Esta atividade ndo gera documentos
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ordem no ambiente
de trabalho

Controlar e fazer
relatério de
material utilizado
no atendimento no
Setor de Imagem
para o setor de

O setor nao realiza esta atividade. O controle de estoque é realizado pela Faculdade de Farmacia da UFF.

estoque
Controlar o . .
preenchimento de 'do isongoes dadas &
guias para o Planilha de isencao Planilha Controle de Planilha de controle de i acient(gs bem como
recolhimento de de taxas isencdo de taxas isengéo de taxas P ’ .
taxas cobradas suas respectivas
pelos servicos justificativas
Auxiliar no
atendimento nos
dias de aulas Esta atividade ndo gera documentos.
praticas de
graduacao
VORI | regero | Ocorencacy | Lwodo g e | P oot
Zelar pelo bom dioloai 9 setor ocorréncia da radiologia f quaisq d
estado e radiologia uncionamentos de
funcionamento dos . . . . equipamentos do setor,
equipamentos do Livro de Aregllstro de ' Ocorréncia do Livro de Aregllstro de mudangas de
S ocorréncia da Registro ocorréncia da procedimentos e de
etor . setor . .
ultrassonografia ultrassonografia acontecimentos
atipicos.
Instrucdes Forrr|1ulério pel]f) qual o
- C o . o Normativas aluno manifesta
S(#ggx;zsgzr So“:g%%?g de Formulario SOIE;Z%?S de Formularloeci?ézti)(l)lcnagao de para Estagio interesse e solicita
raduacio em Supervisionado participar das
gestégig e/ou do Curso de atividades de estagio
atividade pratica Controle de Ficha Registro de Ficha de registro de Graduagado em Controlar a frequéncia
P frequéncia frequéncia frequéncia de estagiarios Medicina de estagiarios
Certificado Declaracéo Realizacéo de Declaracéo de estagio Veterinaria Declarar o periodo e a
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estagio

(2013)

e
Instrucéo de
Servigo
PROGRAD Ne¢.
01 de 27 de
Fevereiro de
2019

carga-horaria do
estagio realizado

Avaliacao

Formulario

Avaliacao de
residentes

Formulario de avaliacéo de
residentes

Resolucao do
Conselho de
Ensino,
Pesquisa e
Extensao da
UFF n? 304, de
04 de julho de
2018

Avaliar o desempenho
dos residentes no Setor

Participar das
reunides periodicas
que séo realizadas

com estagiarios,
residentes e alunos
de Pés-graduacao
deste setor

Lista de presenca
de reunido clinica

Lista/Listagem

Registro de
frequéncia

Lista de registro de
frequéncia em reunides
clinicas

Registrar a frequéncia
em reunides clinicas
quinzenais

Colaborar na
orientacao de
estagiarios e na
preceptoria de
residentes
seguindo
orientag6es da
Coordenacao do
Setor.

Esta atividade ndo gera documentos.

Desenvolver e/ou
ter participacao em
projetos de ensino,

A atribuicdo de participar e desenvolver projetos de ensino, pesquisa e extensdo é dos docentes e nao dos Servigos do HUVET. Os
documentos produzidos em decorréncia das atividades de projetos de ensino, pesquisa e extensao tém caracteristicas proprias de
acordo com cada edital e sua producdo, bem como a custddia, ficam a cargo dos professores responsdveis pelo projeto.
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pesquisa e
extenséo.
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4.6 SERVICO DE PATOLOGIA CLIiNICA VETERINARIA

O Servigo de Patologia Clinica Veterinaria faz parte da Divisdo de Servicos
Médico-Veterinarios do Hospital de Medicina Veterinaria Professor Firmino
Marsico Filho da Faculdade de Veterinaria da Universidade Federal
Fluminense.

Neste setor sédo realizados exames patoldgicos. Segundo o Regimento do
HUVET/UFF, aprovado pela Resolugao n® 088, do Conselho Universitario da
UFF, de 15 de setembro de 2016, este servico deve contar com um médico
veterinarios responsavel para viabilizar o funcionamento do Servigo.

Figura 20 — Sala do Servico de Patologia Clinica Veterinaria

Fonte: Acervo proprio.

Alem disso, para que o Servigo de Patologia Clinica Veterinaria realize suas
funcdes e atividades, o Regimento do HUVET/UFF prevé que podera contar
com docentes da medicina veterinaria, médicos veterinarios terceirizados,
voluntarios e residentes; além dos servidores médicos veterinarios.

Segundo o regimento, as principais fun¢des do setor sdo:

] Realizar os exames solicitados ao Servigo de Patologia Clinica
Veterinaria conforme normas estabelecidas nos Procedimentos
Operacionais Padrao (POPs) e emitir respectivos laudos.

] Supervisionar os funcionarios de nivel técnico e basico do
Setor e outros usuarios na utilizacdo de materiais, instrumentos e
equipamentos do laboratério.

= Analisar as informacdes obtidas de medi¢des, determinagoes,
identificacdes transmitidas pelo técnico em analises clinicas e definir
procedimentos técnicos a serem adotados.
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. Elaborar e ou auxiliar na confeccao de laudos, relatérios
técnicos e estatisticos.

= Auxiliar professores e alunos em aulas praticas e estagios.
= Colaborar na orientagéo de estagiarios e na preceptoria de
residentes seguindo orientacdes da coordenacéo do Setor de
Patologia Clinica Veterinaria.

= Supervisionar o controle de estoque de reagentes e de outros
materiais utilizados no Laboratério.

] Elaborar pedidos de materiais de consumo necessarios para
rotina do Laboratério.

] Elaborar relatérios técnicos e estatisticos relacionados aos
servigos do Setor.

= Zelar pela manutengao, limpeza, assepsia e conservacao de

equipamentos e utensilios do laboratério em conformidade com as
normas de qualidade, de biosseguranca e controle do meio-ambiente.
= Desenvolver e/ou participar dos projetos de ensino, pesquisa e
extensao.

= Participar de programa de treinamento, quando convocado.

] Participar das reunides periédicas que sdo realizadas com os
estagiarios, residentes e alunos de Pés-graduacao deste setor.

= Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para
o exercicio da fungdo. (UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE,
2016).

No dia 15 de abril de 2019 fomos ao setor para a aplicagdo dos
formularios e coleta de informacdes. A professora médica veterinaria
responsavel nos recebeu, explicou sobre o funcionamento do setor e prestou
as informagdes necessarias para o preenchimento do formulario. Nesta visita
objetivamos entender o funcionamento do Servico de Patologia Clinica
Veterinaria e entender as atividades exercidas pelo setor, além de realizar o
levantamento da produgdo documental por meio da metodologia da
identificag&o arquivistica.

Identificamos também que a atividade supervisionar o controle de
estoque de reagentes e de outros materiais utilizados no Laboratério deixou de
ser realizada a partir de 2018, portanto, o documento “Planilha de controle de
estoque” ndo é mais produzido pelo Servico de Patologia Clinica Veterinaria.
Atualmente esta atribuicdo é desempenhada pela Faculdade de Farmacia da
UFF.

O Servico de Patologia Clinica Veterinaria convencionou diretrizes para
o tratamento de alguns tipos documentais independente dos procedimentos
adotados pelo HUVET/UF, a saber: as laminas/capilares de exame de sangue
sdo eliminadas mensalmente dado o elevado volume de producdo destes
documentos; enquanto as demais laminas sdo arquivadas no préprio setor
junto as suas respectivas solicitacbes de exame, por cinco anos, sendo
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eliminadas apés este prazo. Contudo, cumpre ressaltar que nao ha registro

destes critérios de eliminacao, tampouco das eliminagdes que ja ocorreram.

129



Tabela 9 — Formulario de identificacdo de elementos funcionais e documentos do Servico de Patologia Clinica Veterinaria

Formulario de identificacao de elementos funcionais e documentos

Orgao produtor: HUVET/UFF

Competéncia do 6rgao produtor: Realizar exames patoldgicos.

Area produtora: Servico de Patologia Clinica Veterinaria

Aplicacao da Metodologia de Identificacao Arquivistica

Tabela de Equivaléncia de tipos Documentais

Fundamento legal

Leis, decretos,

Atividades . ~ . .. Tipo documental (espécie portarias, Objetivo da
Denc;?:]lglagao doliiﬁg:‘letal (ve?lglgl(:)?oqeeto) + preposicao + verbo + resolucoes producao de
J preposicao + objeto) normas, documentos
regulamentos
Registrar o
controle da
Livro de controle de Redi Controle de Livro de controle de quantidade e a
. egistro -
Realizar os entrada de amostra amostras amostras entrada de
exames solicitados amostras para
ao Servigo de andlise
Patolog|§1 (,DI!mca Requisicdo de S Realizagio de o F({)esolugao CFMV Re_g_|stre3r as
Veterinaria Solicitagao Solicitagcdo de exame n®1.071,de 17 de solicitacao de
exame exame
conforme normas novembro de 2014 exame
estabelecidas nos Resolucdo CFMV Parecer sobre
Procedimentos Laudo de exame Laudo Exame patolégico | Laudo de exame patolégico n?1.071,de 17 de .
o exame patoldgico
Operacionais novembro de 2014
Padrao (POPs) e Laminas Registro Exame patoléaico Registro para exame i Coletar material
emitir respectivos 9 P 9 patolégico para diagnostico
laudos. Capilares Registro Exame sanauineo Registro para exame i Coletar material
sanguineos 9 9 sanguineo para diagnéstico
Teste rapido de Exame de . Diagnéstico de
: Teste ; Teste de sorologia - .
sorologia sorologia patologia por
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exame de

sorologia.
Livro de. registro de . Controle de Livro de registro de controle Controlar a saida
encaminhamento Registro - de laudos de
d laudos de exames de laudos de exames
e exames exames
IS - Ministério do
Controle de , Planejamento, Controlar
A . . Ficha de controle de . a
Frequéncia Ficha frequéncia de frequéncia de funcionario Desenvolvimento e frequéncia dos
funcionario a Gestao n? 2, de funcionarios.
12/09/2018
IS - PROGEPE n°
Avaliacéao Ficha de avaliacio funcional 001, de 02/08/2012 Avaliar o
Avaliacdo Periddica Ficha funcional eri(’)dgica e desempenho dos
periddica P IS PROGEPE n° funcionarios
001, de 05/08/2013
Supervisionar os Registrar
fuﬁcionérios de ocorréncias de
. o . quaisquer maus
nivel técnico e . A Registro de . . ;
- Livro de ocorréncia . N Livro de registro de funcionamentos
basico do Setor e Registro ocorréncia do T - .
outros USUANos na geral do setor setor ocorréncia de equipamentos
utilizagéo de do setor e de
mategriais acontecimentos
. ’ atipicos
instrumentos e Disponibilizar
equipamentos do . . ~ P ~
- Fichas de Manipulacao de . . ~ orientacoes
laboratério. . Fichas de manipulagédo de
seguranca de Fichas produtos o - qguanto ao uso
A - produtos quimicos
produtos quimicos quimicos dos produtos
quimicos
Disponibilizar
Manuais de Calibragem e uso | Manual de calibragem e uso onentago\es
: Manual > . - quanto a
equipamentos. de equipamentos de equipamentos :
calibragem e uso
de equipamentos
. ~ . . ~ Disponibilizar
Bulas de reagentes Fichas Manipulagao de Fichas de manipulagao de - orientagdes

reagentes

reagentes

quanto ao uso
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dos reagentes e
calibragem de
equipamentos

Registrar

Relatério de Relatério Manutencéao de Relatorio de manutengéao de i manutencgéo e
manutengao equipamentos equipamentos calibragem de
equipamentos
Analisar as
informacoes
obtidas de
medicoes,
determinacgoes,
identificacoes L . Procedimento Normatizar
. Padronizagao da Norma de procedimento : = .
transmitidas pelo POP Norma ~ ~ : ~ operacional padrdo | procedimentos de
. operagao padrao operacional padréao L :
técnico em (normativa interna) rotina
analises clinicas e
definir
procedimentos
técnicos a serem
adotados.
Elaborar e ou
auxiliar na Realizacio de Registra quantos
confeccao de Planilha de , ¢ Planilha de realizacdo de Auditada pelo € quais exames
o . Planilha exames s )
laudos, relatérios casuistica atoléaicos exames patoldgicos FORDHOV. foram realizados
técnicos e P 9 pelo Servigo
estatisticos
Auxiliar
professores e Esta atividade n&o gera documentos.
alunos em aulas
praticas e estagios.
Colaborar na Instrucdes Registrar o
egt”; ?;?i%ioedr?a Termo de estagio Termo Compromisso de Termo de compromisso de Norrrllze;ttlgaisopara Ce?srtnépri%r?ilrsnswgc?:
9 : 9 Estagio estagio >tag 9
precegtorla de Supe(r;wsmn;ldo do | entreo II-IUVET e
residentes urso de o aluno
seguindo Frequéncia de Ficha Controle de Ficha de controle de Graduagdo em Controlar a
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orientacoes da estagio frequéncia frequéncia de estagio Medicina frequéncia de
coordenacao do Veterinaria (2013) estagiarios
Setor de Patologia e Declarar o
Clinica Veterinaria. Certificado de Declaracio Realizagao de Declaracio de estagio IS PROGRAD N2 periodo e a
estagio ¢ estagio ¢ 9 01 de 27 de carga-horaria do
Fevereiro de 2019 | estdgio realizado
Resolucao
CEPEX/UFF n®
120, de 28 de abril
Frequéncia de . Controle de Ficha de controle de de 2010 ContAroIe'ir a
. Ficha . P i e frequéncia do
residente. frequéncia frequéncia de residéncia = .
Resolucao residente.
CEPEX/UFF n®
304, de 04 de julho
de 2018
S - Planilha de controle de
upervisionar o
estoque
controle de “E 5 foi C I
estoque de ste documento so foi ontrolar o
. . Controle de produzido entre 2016 e 2017. estoque de
reagentes e de Planilha de controle Planilha Atual - -
outros materiais estoque tualmente a supervisao e reagenltels e
e controle de estoque sédo materiais.
utilizados no ;
e feitos pela Faculdade de
Laboratorio. L
Farmacia.
Registrar no
. sistema a
Edléelbgraat(reﬁzgl((jj%s Lista de compras Lista rr?:tr:rri);ias%ee Lista de compra de materiais - solicitagao de
CONSUMO P consumMo de consumo compra de
SL materiais de
necessarios para CoNsuUMo
rotina do Compra de Registrar a
Laboratorio o . pré Nota fiscal de compra de 9 ,
Notas fiscais Nota fiscal materiais de L - compra e material
materiais de consumo
consumo de consumo

Elaborar relatérios
técnicos e
estatisticos

relacionados aos

Esta atividade também produz o documento “Planilha de realizagdo de exames patoldgicos”, ja registrado anteriormente.
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servicos do Setor.

Zelar pela
manutengéo,
limpeza, assepsia
e conservagao de
equipamentos e
utensilios do
laboratério em
conformidade com
as normas de
qualidade, de
biosseguranca e
controle do meio-
ambiente.

Esta atividade ndo gera documentos.

Desenvolver e/ou
participar dos
projetos de ensino,
pesquisa e
extensao.

A atribuicdo de participar e desenvolver projetos de ensino, pesquisa e extensao é dos docentes e ndo dos Servicos do HUVET. Os
documentos produzidos em decorréncia das atividades de projetos de ensino, pesquisa e extensao tém caracteristicas proprias de

acordo com cada edital e sua produgéo, bem como a custodia, ficam a cargo dos professores responsaveis pelo projeto.

Participar de
programa de
treinamento, quando
convocado.

Esta atividade n&o gera documentos.

Participar das
reunides periodicas
que sao realizadas
com os estagiarios,
residentes e alunos
de Pés-graduacéo

deste setor.

Esta atividade ndo gera documentos.

Executar outras
tarefas compativeis
com as exigéncias
para o exercicio da

funcdo.

Esta atividade n&o gera documentos.
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4.7 SERVICO DE ANATOMIA PATOLOGICA VETERINARIA

O Servigco de Anatomia Patolégica Veterinaria faz parte da Divisdo de
Servicos Médico-Veterindrios do Hospital de Medicina Veterinaria Professor
Firmino Marsico Filho da Faculdade de Medicina Veterinaria da Universidade
Federal Fluminense.

Neste setor sdo realizados exames de histopatologia para subsidiar o
diagnéstico de pacientes. Segundo o Regimento do HUVET/UFF, aprovado
pela Resolugao n° 088, do Conselho Universitario da UFF, de 15 de setembro
de 2016, este servico deve contar com um médico veterinario responsavel para
viabilizar o funcionamento do setor, contudo, 0 mesmo nao possui servidor
médico veterinario, sendo as atividades desempenhadas pelos professores.

Além disso, para que o Servico de Anatomia Patoldgica Veterinaria
realize suas funcbes e atividades, o Regimento do HUVET/UFF prevé que
podera contar com docentes da Faculdade de Medicina Veterinaria, tecn6logos
de biologia ou biomedicina, médicos veterinarios terceirizados, voluntarios e
residentes; além dos servidores medico veterinarios.

Segundo o regimento, as principais funcoes do setor sao:

. Realizar necropsia em animais.

= Realizar descricdo macroscopica/anatomopatologica em pecas
cirurgicas e de necropsia de animais.

] Realizar descricao histopatolégica e citopatolégica em
amostras de tecidos de animais.

] Orientar/auxiliar na execug¢do das técnicas histolégicas e de
coloragdo de rotina e especiais.

. Atuar conforme as normas basicas de biossegurancga, saude,
higiene e preservagdo ambiental.

= Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao
junto ao Setor de anatomia Patolégica Veterinaria.

= Manipular equipamentos para execucdo de exames de
diagnostico avangado.

= Elaborar Procedimento Operacional Padrao para
equipamentos e técnicas laboratoriais sob sua responsabilidade.

] Formulacdo de solugdes e reagentes para uso em
equipamentos para execucao de exames de diagnéstico avangados.

] Executar trabalhos técnicos de laboratério relacionados com a

area de atuacgdo, realizando ou orientando coleta, analise e registro
de material e substancias através de métodos especificos. Preparar
reagentes, pecas e outros materiais utilizados no Setor.

= Fazer coleta de amostras e dados em laboratérios ou em
atividades de campo.
Ll Proceder a analise de materiais em geral utilizando métodos

fisicos, quimicos, fisico-quimicos e bioquimicos para se identificar
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qualitativo e quantitativamente os componentes desse material,
utilizando metodologia prescrita.

= Proceder a limpeza e conservagdao de instalagoes,
equipamentos e materiais dos laboratoérios.
= Gerenciar o laboratério conjuntamente com o responsavel pelo

mesmo. Responsabilizar-se pelos depositos e/ou almoxarifados do
laboratério, procedendo ao controle de estoque dos materiais de
consumo.

] Utilizar indumentéria adequada e equipamentos de protecao
individual. Atuar conforme normas basicas de biossegurancga, saude,
higiene e preservag¢do ambiental.

] Utilizar recursos de informética.

= Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de
complexidade associadas ao ambiente organizacional.

= Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao

junto ao Setor de anatomia Patoldgica Veterinaria.

No dia 09 de julho de 2019 fomos ao Servico de Anatomia Patoldgica
Veterindria para aplicagdo dos formularios e coleta de informagdes. A
professora médica veterinaria responsavel nos recebeu, explicou sobre o
funcionamento do setor e prestou as informagcbes necessarias para o
preenchimento do formulario. Nesta visita objetivamos entender o
funcionamento do Servico de Anatomia Patoldgica Veterinaria e entender as
atividades exercidas pelo setor, além realizar o levantamento da producao
documental por meio da metodologia da identificacao arquivistica.

As amostras biolégicas utilizadas no diagnéstico sdo arquivadas no
setor. Fomos informados de que ja houve eliminagdo, mas sem critérios

sistematicos e nem registros.
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Tabela 10 — Formulario de identificacdo de elementos funcionais e documentos do Servico de Anatomia Patolégica Veterinaria

Formulario de identificacao de elementos funcionais e documentos

Orgao produtor: HUVET/UFF

Competéncia do 6rgao produtor: Realizar exames de histopatologia e
anatomopatologia.

Area produtora: Servico de Anatomia Patolégica Veterinaria

Aplicacdo da Metodologia de Identificacao Arquivistica

Tabela de Equivaléncia de tipos Documentais

Fundamento legal

.. Tipo documental .
Atividades Denominagéo Espécie Atividade (espécie + rlt.erl_s ’ dc:cretlost Objetivo da producio
atual documental (verbo+objeto) preposicao + verbo + nI)c::mZ;asr,e euslgr::gr?teoss de documentos
preposicao + objeto) » reg
Realizar necropsia O setor néo realiza esta atividade.
em animais
Realizar descri¢ao Amostras Registro Exame Registro para exame i Coletar material para
macroscopica/ biol6gicas anatomopatolégico anatomopatolégico diagnéstico.
anatomopatoldgica Planilha . Realizagéo de Planilha de realizagéo Registrar Itodos 0s
em pecas casuistica Planilha exame de exame - exames realizados pelo
cirurgicas e de anatomopatolégico anatomopatolégico setor.
necropsia d'e Laudc;fde Laud Exame Laudo de exame Registrar o resultado
anm&zlss(.:rlz;zecljllzar anatooToc;i;stopa audo anatomopatol6gico anatomopatol6gico i do exame realizado.
heopaigcas | LEmnate | pegero | . Bame | Regstopara cxame |
amostras de histopatolégica histopatolégico histopatolégico diagnéstico.
tecidos de animais. Imagens . - . .
Orientar/auxiliar na microsc%picas e Registro Examel - Registro para I(a,xa}me - S(;Jb5|d|ar 0 ldlagljnoznco
execucio das macroscopicas anatomopatolégico anatomopatolégico o0 material coletado.
técnicas Folha de Exame Formulario de Solicitar a realizacdo
histologicas e de requisi¢ao de Formul&rio - solicitacdo de exame - ¢
coloracio de rotina exame anatomopatolégico anatomopatolégico do exame.
e especiais Livro de registro Registro Controle de Livro de registro de - Controlar a entrada de
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de entrada de

entrada de amostra

controle de entrada de

amostras no setor.

amostra amostra
Livro de registro
de Livro de registro de ‘
Acompanhamento 9 Registra cada etapa do
acompanhament . acompanhamento do
Registro do processamento - processamento da
odo processamento da
da amostra amostra.
processamento amostra
da amostra
Atuar conforme as . Indicar os pontos do
. Mapa de risco , . o
normas basicas de de Mapa Descrever risco de Mapa de risco de i laboratério que
biosseguranca, . P biosseguranca biosseguranca oferecem riscos a
. - biossegurancga ;
saude, higiene e biosseguranca.
reservagao Instruir uso Indicar normas para o
P rvag Normas de uso s S Normas de uso do SP
ambiental L Normas adequado do - - uso adequado do
do laboratério s laboratério o
laboratério laboratério.
Assessorar nas
atividades de
ensino, pesquisa e
extensdo junto ao Esta atividade ndo gera documentos.
Setor de anatomia
Patoldgica
Veterinaria
Manipular
equipamentos para .
quip 1os P Agendamento Agendamento de Cronograma de Organizar as datas e
execucao de e e IR - o
exames de de utilizacao dos Cronograma utilizacao dos utilizacao dos - horarios de utilizacao
; s equipamentos equipamentos equipamentos dos equipamentos.
diagnéstico quip quip quip quip
avancado
Elaborar
Procedimento
racional . .
Ope aciona o . Procedimento Normatizar
Padréo para Padronizagédo da | Norma de procedimento : ~ .
. POPs Norma ~ = : ~ operacional padrao procedimentos de
equipamentos e operagao padréo operacional padrao T .
. (normativa interna) rotina
técnicas
laboratoriais sob
sua
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responsabilidade

Formulagéo de
solugdes e
reagentes para uso
em equipamentos
para execugao de
exames de
diagndstico
avancados

Esta atividade n&o gera documentos.

Executar trabalhos
técnicos de
laboratério
relacionados com
a area de atuacao,
realizando ou
orientando coleta,
analise e registro
de material e
substancias
através de
métodos
especificos

Esta atividade ndo gera documentos.

Preparar
reagentes, pecas e
outros materiais
utilizados no Setor

Esta atividade ndo gera documentos.

Fazer coleta de
amostras e dados
em laboratérios ou
em atividades de

Esta atividade n&o gera documentos.

campo

Proceder a andlise
de materiais em
geral utilizando
métodos fisicos,
quimicos, fisico-

Esta atividade n&o gera documentos.
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quimicos e
bioquimicos para
se identificar
qualitativo e
quantitativamente
0s componentes
desse material,
utilizando
metodologia
prescrita

Proceder a limpeza
€ conservacao de
instalacdes,
equipamentos e
materiais dos
laboratérios

Esta atividade n&o gera documentos.

Gerenciar 0
laboratério
conjuntamente
com o responsavel
pelo mesmo.
Responsabilizar-se
pelos depositos
e/ou almoxarifados
do laboratério,
procedendo ao
controle de
estoque dos
materiais de
consumo

Planilha de

Controle de . Controlar a quantidade
controle de . : Planilha de controle de . o
. Planilha material de . e disponibilidade dos
material de material de consumo -
consumo materiais de consumo.
consumo
Planilha de Controle do , Controlar a validade e
. Planilha de controle do .
controle de Planilha estoque de ~ o responsével pelas
~ estoque de solugdes -
estoque solucdes solucoes.
Cronoarama de Registrar o cronograma
Planilha de c Agendamento de 9 de descarte dos
ronograma agendamento de -
descarte descarte materiais que oferecem
descarte . .
risco de biosseguranca.
Planilha de Lista Solicitagédo de Formulario de Registrar solicitagéo de
compras compras solicitacdo de compras compra de material.
. Orgamento para Registro de orgamento Registrar o orgamento
Orcamentos Registro compra de . . -
. para compra de material do material solicitado.
material
o Formulario de
o Solicitacdo de T - ~
Solicitacao de - = solicitacao de Solicitar manutencao
Formulério manutencgao de

manutengao

equipamentos

manutencgao de
equipamentos

de equipamentos.
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Planilha de Controle de , oo
o . Lo Planilha de controle de Controlar o patriménio
patrimdnio do Planilha patrimdnio do o -
setor setor patriménio. do setor.
Utilizar
indumentaria
adequada e

equipamentos de

protecéo individual.

Atuar conforme
normas basicas de
biosseguranca,
saude, higiene e
preservagao
ambiental
Utilizar recursos de

Esta atividade ndo gera documentos.

informatica

Esta atividade n&o gera documentos.

Executar outras
tarefas de mesma
natureza e nivel de

complexidade

associadas ao
ambiente
organizacional

Esta atividade n&o gera documentos.
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4.7 SERVICO DE DOENGAS INFECCIOSAS E PARASITARIAS

O Servico de Doencas Infecciosas e Parasitarias faz parte da Divisdo de
Servicos Médico-Veterindrios do Hospital de Medicina Veterinaria Professor
Firmino Méarsico Filho da Faculdade de Veterinaria da Universidade Federal
Fluminense.

Neste setor sdo realizados exames parasitolégicos e de doencas
infecciosas. Segundo o Regimento do HUVET/UFF, aprovado pela Resolugcéao
n® 088, do Conselho Universitario da UFF, de 15 de setembro de 2016, este
servigo deve contar com um médico veterinarios responsavel para viabilizar o
funcionamento do Servico.

Além disso, para que o Servico de Doencgas Infecciosas e Parasitarias
realize suas funcbes e atividades, o Regimento do HUVET/UFF prevé que
podera contar com docentes da medicina veterinaria, médicos veterinarios
terceirizados, voluntarios e residentes; além dos servidores médicos
veterinarios.

Segundo o regimento, as principais funcoes do setor séo:

] Diagnosticar e tratar doengas infecciosas e parasitarias de
cées e gatos;

] Conhecer os métodos de diagndstico e controle dessas
doencas;

] Conhecer a epidemiologia e o envolvimento com a saude
publica humana;

= Elaborar e ou auxiliar na confecgao de laudos, relatorios
técnicos e estatisticos;

= Auxiliar professores e alunos em aulas praticas e estagios;

= Colaborar na orientagao de estagiarios e na preceptoria de
residentes seguindo orientagdes da coordenagéo do Setor;

] Elaborar pedidos de materiais de consumo necessarios para a
rotina;

= Elaborar relatérios técnicos e estatisticos relacionados aos
servigos do Setor;

] Zelar pela manutencao, limpeza, assepsia e conservagao de

equipamentos e utensilios em conformidade com as normas de
qualidade, de biosseguranga e controle do meio-ambiente. Participar
de programa de treinamento, quando convocado;

= Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o
exercicio da fungao.

No dia 16 de maio de 2019 fomos ao Servico de Doencas Infecciosas e
Parasitarias para a aplicacdo dos formularios e coleta de informacdes. O

professor médico veterinario responsavel nos recebeu, explicou sobre o
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funcionamento do setor e prestou as informacbes necessarias para o
preenchimento do formulario. Nesta visita objetivamos entender o
funcionamento do Servigo de Doencas Infecciosas e Parasitarias e entender as
atividades exercidas pelo setor, além de realizar o levantamento da producao
documental por meio da metodologia da identificagcdo arquivistica.

Houve necessidade de adequacdo de uma das atividades para que
fosse correspondente a realidade do setor. Apesar de estar registrado no
regimento que o Servigco realizada diagnéstico e tratamento de doencas
infecciosas e parasitarias, este setor realiza apenas o diagnédstico; sendo
responsabilidade da clinica médica o tratamento.

O diagnostico é feito a partir de amostras coletadas dos pacientes. As
amostras sdo descartadas apds a emissao do laudo de diagnéstico, junto ao
lixo hospitalar.
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Tabela 11 — Formulario de identificacdo de elementos funcionais e documentos do Servigco de Doencas Infecciosas e Parasitarias

Formulario de identificacao de elementos funcionais e documentos

Orgao produtor: HUVET/UFF

Competéncia do 6rgao produtor: Realizar exames de doengas infecciosas e
parasitarias

Area produtora: Servigco de Doencas Infecciosas e Parasitarias

Aplicacao da Metodologia de Identificacao Arquivistica

Tabela de Equivaléncia de tipos Documentais

Fundamento legal

Leis, decretos,

Atividades Denominago Espécie Atividade Tipo docu[ngntal (esg)ecle portlarlgs, Obilet|v~o c:la
atual documental (verbo+objeto) * Preposicao + verbo + resolucoes producao de
preposicao + objeto) normas, documentos
regulamentos
Exame de Registrar a
Diagnosticar Solicitacao de Laudo doengas Laudo de exame de doencas i solicitacdo e o
dgen as Exame infecciosas e infecciosas e parasitarias resultado do
infeccio%as o parasitarias exame
parasitarias em Exame de Registro para exame de .
~ . doencas : . Coletar material
cées e gatos Amostra Registro . . doengas infecciosas e - . o
infecciosas e s para diagnostico
N parasitarias
parasitarias
Conhecer os

métodos de
diagnostico e
controle das
doencas
infecciosas e
parasitarias

Esta atividade n&o gera documentos.

Conhecer a
epidemiologia e 0
envolvimento com

Esta atividade ndo gera documentos.
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a saude publica

humana.
Elaborar e/ou Registro de
auxma[ na exames de Livro de registro de exames . .
confecgdo de Livro de registro Registro doengas de doencas infecciosas e Auditado pelo Registra exames
laudos, relatérios 9 9 , ne gas inie FORDHOV realizados.
HECNicOS & infecciosas e parasitarias
L parasitarias
estatisticos.
o Registra as datas
Auxiliar Mapa de controle L e« e as aulas que
professores e o Utilizacao do Mapa de utilizagéo do =
da utilizagao do Mapa y . - ocorrerao nas
alunos em aulas . laboratério laboratério e
- P laboratério dependéncias do
praticas e estagios. Servico
. Firmar
Termo de Registrar Termo de compromisso de Instrucdes compromisso
compromisso de Termo compromisso de estagio Normativas para entre o estagiario
estagio estagio L
Colaborar na Estagio e o setor
orientagdo de Supervisionado do Registrar
estagiarios e na Curso de planejamento de
preceptona de Plano de atividades . .Indlcar as Plano de atividades de Gradua_c_;go em atividades a
residentes de estaio Plano atividades para os estaqio Medicina serem
seguindo 9 estagiarios 9 Veterinéria (2013) desempenhadas
orientagbes da e durante o periodo
coordenacao do Instrucao de de estagio
Setor. Servico PROGRAD Declarar o
Certificado de Declaracio Realizagéo de Declaracio de estaqio N®. 01 de 27 de periodo e a
estagio ¢ estagio ¢ 9 Fevereiro de 2019 carga-horéria do
estagio realizado
Elaborar pedidos
de materiais de Formulario de . Solicitagao de Formulario de solicitacédo de Solicitar a compra
consumo , Formuléario compra de . - :
L compra de material . compra de material de material
necessarios para a material
rotina.
Elaborar relatérios . . Registrar as
ot Relatério de . Registro de L - 2
técnicos e - Relatorio g Relatério de atividades - atividades
atividades anual atividades

estatisticos

realizadas pelo
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relacionados aos

servicos do Setor.
Zelar pela

Servico a cada

manutengéo,
limpeza, assepsia
e conservagao de
equipamentos e
utensilios em
conformidade com
as normas de
qualidade, de
biosseguranca e
controle do meio-
ambiente.
Participar de
programa de
treinamento,
quando
convocado.
Executar outras

Mapa de risco de
biosseguranca

Mapa

Descrever riscos
de biosseguranga

Mapa de riscos de
biosseguranca

ano

Indica os pontos
do laboratério que
oferecem maior
risco a
biosseguranca
dos usuarios

tarefas compativeis
com as exigéncias
para o exercicio da
funcéo.
Desenvolver e/ou

Esta atividade ndo gera documentos.

participar dos
projetos de ensino,
pesquisa e
extensao.

A atribuicdo de participar e desenvolver projetos de ensino, pesquisa e extensao é dos docentes e ndo dos Servi¢cos do HUVET. Os
documentos produzidos em decorréncia das atividades de projetos de ensino, pesquisa e extensao tém caracteristicas proprias de
acordo com cada edital e sua produgéo, bem como a custodia, ficam a cargo dos professores responsaveis pelo projeto.
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5. PROPOSTA DE PLANO DE CLASSIFICACAO PARA O HUVET/UFF

Com base nos elementos funcionais e tipos documentais identificados
pelo formulario, propomos um plano de classificagdo estrutural, funcional e que
chega no tipo documental para os Servigos da Divisao de Servicos Médico-
Veterinarios do HUVET/UFF.

Para este plano, consideramos as fungbes e as atividades obtidas como
resultado da aplicacdo do formulario de identificacdo de elementos funcionais e
documentos na Divisdo e Servicos Médico-Veterinarios. A disposicao destas
atividades no regimento do HUVET/UFF foi utilizada como parametro para a
ordenacao no plano de classificacao.

Esta divisdo € a que concentra a maioria das atividades-fim do Hospital,
portanto, por este motivo, foi escolhida como recorte para o desenvolvimento
desta pesquisa.

Os documentos produzidos em decorréncia do exercicio das atividades-
meio, tais como documentos relacionados a funcionarios de nivel basico e
técnico do setor, ja estdo contemplados pelos instrumentos aprovados pela
Resolucdo CONARQ n® 14, de 24 de outubro de 2001, que dispde sobre o
Cédigo de Classificacao e Tabela Basica de Temporalidade e Destinacao de
Documentos de Arquivo para a Administracdo Publica: Atividades-meio.
Portanto, ndo foram abarcados pela proposta de plano de classificacdo para o
HUVET/UFF.

Ainda que a Divisdo de Servicos Médico-Veterindrios realize
predominantemente atividades-fim, foram identificados documentos produzidos
em decorréncia de atividades-meio. Atividades relacionadas a supervisao,
orientagdo e avaliagdo de funcionarios de nivel técnico e bésico ja sao
previstas pela classe 020 — Pessoal, e suas subclasses, do Cdédigo de
Classificacdo de Documentos aprovado pela Resolugdo CONARQ n? 14/2001.
Atividades relacionadas ao controle e administracdo de material também ja sao
previstas por este instrumento, na classe 030 — Material. Portanto, os
documentos produzidos em decorréncia do exercicio destas atividades nao
foram considerados para a elaboracao do plano de classificacao proposto por

esta pesquisa.
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Os documentos produzidos pelo HUVET/UFF enquanto projeto de
extensdao que precedeu o Hospital, ou seja, referentes ao periodo de 2007 a
2016, devem ser classificados na classe 300 — Extensdo do Cédigo de
Classificagcdo e Tabela de Temporalidade de Documentos relativos as
Atividades-fim das Instituicdes Federais de Ensino Superior (IFES).

As demais atividades e documentos identificados foram utilizados para
elaborar o plano de classificacdo de documentos produzidos em decorréncia
das atividades-fim do HUVET/UFF, fazendo as adaptacbes necessarias nas
nomenclaturas.

A aplicagao dos formularios também indicou que o documento “Guia de
Controle de Procedimentos” estd presente em todos os Servigos. Este
documento acompanha o dossié dos pacientes e nele sdo registradas
informacdes sobre o paciente, sobre o tutor e os procedimentos ocorridos
durante o atendimento no Hospital.

Os demais documentos produzidos em decorréncia do atendimento do
animal no HUVET/UFF juntam-se a esta “Guia de Controle de Procedimentos”
em uma unidade de arquivamento para formar os dossiés dos pacientes, que
sao ordenados por um numero de matricula dado pela recepcao do Hospital, e
identificados pelo nome do paciente e do tutor. O arquivamento destes dossiés
€ realizado na recepcao do HUVET/UFF, excetuando-se apenas os dossiés
provenientes do Servico de Clinica Médica de Animais Selvagens, Silvestres e
Exoéticos, que sao arquivados nas dependéncias deste setor.

A definicdo de dossié considerada para nomear esta unidade de
arquivamento é dada pelo Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica:
“Conjunto de documentos relacionados entre si por assunto (agdo, evento,
pessoa, lugar, projeto), que constitui uma unidade de arquivamento (ARQUIVO
NACIONAL, 2005, p. 80).

Ja em relacdo aos codigos escolhidos para identificagcdo dos setores,
funcdes/atividades e tipos documentais do plano, justifica-se sua composicao
em trés partes, cada uma identificando um elemento. A primeira parte do
cédigo refere-se ao setor produtor dos documentos, a segunda refere-se a
atividade a qual aquele documento se relaciona, enquanto a terceira parte diz
respeito ao tipo documental produzido por esta atividade naquele setor. Por
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exemplo, o codigo 03.01.02, é relativo a Guia de Controle de Procedimentos,
produzida pela atividade “Atender a animais encaminhados ao Servico de
Clinica Cirurgica” (03.01) no Servico de Clinica Cirurgica (03).

Ademais, cumpre ressaltar que os instrumentos de gestdo de
documentos devem ser revistos periodicamente para acompanhar as
mudancas do produtor, portanto, o plano de classificacdo de documentos
proposto para o HUVET/UFF deve ser revisto sempre que necessario para

incorporar as transformacgdes ocorridas no Hospital.

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS PARA AS ATIVIDADES-
FIM DO HUVET/UFF

01 SERVICO DE CLINICA MEDICA DE CAES E GATOS

01.01 Atender clinico a caes e gatos

01.01.01 Livro de registro de controle de atendimento da clinica médica

01.01.02 Ficha propedéutica de atendimento clinico a caes e gatos

01.01.03 Receituario de prescricado de medicamentos

01.01.04 Receituario de prescricdo de medicamentos controlados

01.01.05 Receituario de prescricao de fluidoterapia

01.01.06 Receituario de prescricdo de dieta

01.01.07 Guia de controle de procedimentos

01.02 Encaminhar as solicitacoes de exames complementares ao setor
responsavel

01.02.01 Solicitacdo de exame

01.03 Colaborar na orientacao dos estagiarios e na preceptoria de
residentes

01.03.01 Plano de atividades de estagio

01.03.02 Termo de compromisso de estagio

01.03.03 Ficha de controle de frequéncia de estagiarios

01.03.04 Declaracao de estagio

01.03.05 Ficha de controle de frequéncia de residentes

01.03.06 Formulario de avaliacao de residentes
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02 SERVICO DE CLINICA MEDICA DE ANIMAIS SELVAGENS,
SILVESTRES E EXOTICOS

02.01 Atender clinico a animais selvagens, silvestres e exéticos

02.01.01 Livro de registro de controle de atendimento clinico de animais

selvagens, silvestres e exoéticos

02.01.02 Ficha propedéutica de animais selvagens, silvestres e exoticos

02.01.03 Tabela de valores de procedimentos

02.01.04 Questionario de pesquisa sobre o perfil dos proprietarios de animais

selvagens, silvestres e exoéticos

02.01.05 Guia de controle de procedimentos

02.02 Acompanhar procedimentos cirurgicos e planejamento de cirurgias
e procedimentos emergenciais em animais selvagens, silvestres e
exoticos

02.02.01 Formulario de autorizacao de procedimento anestésico e cirirgico em

animais selvagens, silvestres e exéticos

02.03 Auxiliar o atendimento nos dias de aulas praticas da graduacao e
pés-graduacao

02.03.01 Registro fotografico de aula pratica

02.04 Encaminhar solicitacoes de exames complementares ao setor
responsavel visando sempre o fechamento do diagndstico

02.04.01 Solicitacdo de exame em animais selvagens, silvestres e exoticos

02.04.02 Instrucdo para pagamento de exames

02.05 Comunicar ocorréncia de clamidiose

02.05.01 Comunicado de ocorréncia de clamidiose

02.06 Desenvolver e/ou ter participacao em projetos de pesquisa a campo

02.06.01 Registro fotografico de participacdo em projetos de pesquisa a campo

02.07 Supervisionar e auxiliar em procedimentos de captura e transporte

02.07.01 Registro fotografico de procedimento de captura e transporte

03 SERVICO DE CLINICA CIRURGICA VETERINARIA
03.01 Atender a animais encaminhados ao Servico de Clinica Cirurgica
03.01.01 Ficha propedéutica de atendimento clinico de animais selvagens,

silvestres e exéticos
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03.01.02 Guia de controle de procedimentos

03.02 Realizar procedimentos cirurgicos no HUVET/UFF

03.02.01 Livro de controle de procedimentos cirdrgicos e protocolos

anestesioldgicos

03.02.02 Agenda de cirurgia

03.03 Realizar quimioterapias antineoplasicas em pacientes oncolégicos

03.03.01 Ficha propedéutica de cirurgia

03.03.02 Cronograma de oncologia

03.04 Encaminhar solicitacoes de exames complementares ao setor
responsavel

03.04.01 Solicitacdo de exame

03.05 Zelar pelo bom estado e funcionamento dos equipamentos do
ambulatério e centro cirurgico do HUVET

03.05.01 Norma de procedimento operacional padrao de esterilizacao

03.06 Supervisionar discentes de graduacao em estagio e/ou atividade
pratica no Setor de Cirurgia

03.03.01 Plano de atividades de estagio

03.03.02 Termo de compromisso de estagio

03.03.03 Ficha de controle de frequéncia de estagiarios

03.03.04 Declaracao de estagio

03.03.05 Ficha de controle de frequéncia de residentes

03.07 Preencher livro de controle de atendimentos e procedimentos
cirurgicos

03.07.01 Livro de registro de controle da cirurgia

03.08 Autorizar a realizacao de procedimento cirurgico

03.08.01 Formulario de autorizacao de cirurgia

03.09 Encaminhar pacientes para internacao ou CTI

03.09.01 Formulario de encaminhamento de paciente para internacdo ou CTI

04 SERVICO DE ANESTESIOLOGIA

04.01 Realizar procedimentos anestesiolégicos, sedacoes na clinica e
diagndstico por imagem

04.01.01 Parecer para autorizacao de procedimento anestésico e cirurgico
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04.01.02 Ficha de sedacéao de paciente

04.01.03 Livro de registro de controle de procedimentos anestesioldgicos

04.02 Receber proprietarios e pacientes no dia da cirurgia, explicar
detalhadamente o procedimento anestesiolégico e retirar as
possiveis duvidas

04.02.01 Formulario de autorizacdo de procedimento anestesiolégico e

cirurgico

04.03 Levar paciente para sala pré-operatoria, definir protocolo
anestesiologico e discutir com os alunos e residentes. Realizar a
medicacao pré-anestésica, inducao, monitoramento, manutencao e
recuperacao anestésica. Realizar o preenchimento de todas as fichas
anestésicas para posterior arquivamento

04.03.01 Ficha de monitoramento da anestesiologia

04.04 Preparar centro cirurgico. Testar todos os equipamentos. Verificar
e controlar os farmacos anestésicos.

04.04.01 Receituario de prescricdo de medicamentos

04.05 Colaborar na organizacao do setor, controle e orientacao dos
estagiarios e residentes

04.05.01 Ficha de controle de frequéncia de estagiarios

04.01.02 Ficha de controle de frequéncia de residentes

05 SERVICO DE DIAGNOSTICO POR IMAGEM

05.01 Realizar de exames de diagndstico por ultrassonografia
05.01.01 Laudo médico de exame de ultrassonografia
05.01.02 Registro fotografico de exame de ultrassonografia
05.01.03 Livro de registro de exame de ultrassonografia
05.01.04 Guia de controle de procedimentos

05.02 Realizar de exames de diagndstico por radiologia
05.02.01 Laudo de exame de radiologia

05.02.02 Registro fotografico de exame de radiologia
05.02.03 Livro de registro de exame de radiologia

05.02.04 Guia de controle de procedimentos
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05.03 Controlar de preenchimento de guias para o recolhimento de taxas
cobradas pelos servicos

05.03.02 Planilha de isengéo de taxa

05.04 Zelar pelo bom estado e funcionamento dos equipamentos do Setor

05.04.01 Livro de registro de ocorréncia

05.05 Supervisionar discentes de graduacao em estagio e/ou atividade

pratica

05.05.01 Formulario de solicitacao de estagio

05.05.02 Ficha de registro de frequéncia de estagiario

05.05.03 Declaracao de estagio

05.05.04 Formulario de avaliacao de residentes

05.06 Participar de reunides periodicas que sao realizadas com

estagiarios, residentes e alunos de Pds-Graduacao deste setor

05.06.01 Lista de registro de frequéncia em reunides clinicas

06 SERVICO DE PATOLOGIA CLINICA VETERINARIA

06.01 Realizar de exames solicitados ao Servico de Patologia Clinica
Veterinaria conforme normas estabelecidas nos Procedimentos
Operacionais Padrao (POPs) e emitir respectivos laudos

06.01.01 Livro de controle de amostras

06.01.02 Solicitacdo de exame patoldgico

06.01.03 Laudo de exame patolégico

06.01.04 Registro de exame patoldgico

06.01.05 Registro de exame sanguineo

06.01.06 Teste de sorologia

06.01.07 Livro de registro de controle de laudos de exames

06.02 Supervisionar os funcionarios de nivel técnico e basico do Setor e
outros usuarios na utilizacao de materiais, instrumentos e
equipamentos do laboratério

06.02.01 Livro de registro de ocorréncia

06.02.02 Ficha de manipulagcéao de produtos quimicos

06.02.03 Manual de calibragem e uso de equipamentos

06.02.04 Fichas de manipulagcao de reagentes
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06.02.05 Relatério de manutencao de equipamentos

06.03 Analisar as informacOoes obtidas de medicGes, determinacoes,
identificac6es transmitidas pelo técnico em anadlises clinicas e
definir procedimentos técnicos

06.03.01 Norma de procedimento operacional

06.04 Elaborar e/ou auxiliar na confeccao de laudos, relatérios técnicos e
estatisticos

06.04.01 Planilha de realizacdo de exames patologicos

06.05 Colaborar na orientacao de estagiarios e na preceptoria de

residentes

06.05.01 Termo de compromisso de estagio

06.05.02 Ficha de controle de frequéncia de estagio

06.05.03 Declaracao de estagio

06.05.04 Ficha de controle de frequéncia de residéncia

06.05 Supervisionar o controle de estoque de reagentes e de outros
materiais utilizados no Laboratério

06.04.01 Planilha de controle de estoque?'

07 SERVICO DE ANATOMIA PATOLOGICA

07.01 Realizar descricao macroscopica/anatomopatolégica em pecas
cirurgicas e de necropsia de animais, descricao histopatoldgica e
citopatoléogica em amostras de tecidos de animais. Orientar/auxiliar
na execucao das técnicas histolégicas e de coloracao de rotina e
especiais

07.01.01 Registro para exame anatomopatoldgico

07.01.02 Registro para exame histopatologico

07.01.03 Planilha de realizacdo de exame anatomopatolégico

07.01.04 Laudo de exame anatomopatolégico

07.01.05 Formulario de solicitacdao de exame anatomopatolégico

07.01.06 Livro de registro de controle de entrada de amostra

21 Este documento s6 foi produzido entre 2016 e 2017. Desde 2017 a atividade “Supervisionar
o controle de estoque de reagentes e de outros materiais utilizados no Laboratério” é de
responsabilidade da Faculdade de Farmacia da UFF.
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07.01.07 Livro de registro de acompanhamento do processamento da amostra

07.02 Atuar conforme as normas basicas de biosseguranca, saude,
higiene e preservacao ambiental

07.02.01 Mapa de risco de biosseguranca

07.02.02 Normas de uso do laboratério

07.03 Manipular equipamentos para execucao de exames de diagnéstico
avancado

07.03.01 Cronograma de utilizagdo dos equipamentos

07.03.02 Norma de procedimento operacional padrao

07.04 Elaborar Procedimento Operacional Padrao para equipamentos e
técnicas laboratoriais sob sua responsabilidade

07.04.01 Norma de procedimento operacional padrao

07.05 Gerenciar o laboratério conjuntamente com o responsavel pelo
mesmo. Responsabilizar-se pelos depdsitos e/ou almoxarifados do
laboratério, procedendo ao controle de estoque dos materiais de
consumo

07.04.01 Planilha de controle de material

07.04.02 Planilha de controle do estoque de solucdes

07.04.03 Cronograma de agendamento de descarte

07.04.04 Formulario de solicitacao de compras

07.04.05 Registro de orgcamento para compra de material

07.04.06 Formulario de solicitacdo de manutengao de equipamentos

07.04.07 Planilha de controle de patriménio

08 SERVICO DE DOENCAS INFECCIOSAS E PARASITARIAS

08.01 Diagnosticar doencas infecciosas e parasitarias em caes e gatos

08.01.01 Laudo de exame de doencgas infecciosas e parasitarias

08.01.02 Registro para exame de doencas infecciosas e parasitarias

08.02 Elaborar e/ou auxiliar na confeccao de laudos, relatérios técnicos e
estatisticos.

08.02.01 Livro de registro de exames de doencas infecciosas e parasitarias

08.03 Colaborar na orientacao de estagiarios e na preceptoria de
residentes seguindo orientacées da coordenacao do Setor.
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08.03.01 Termo de compromisso de estagio

08.03.02 Plano de atividades de estagio

08.03.03 Declaracao de estagio

08.04 Zelar pela manutencao, limpeza, assepsia e conservacdao de
equipamentos e utensilios em conformidade com as normas de
qualidade, de biosseguranca e controle do meio-ambiente

08.04.01 Mapa de risco de biosseguranca

Este plano de classificacao foi elaborado com base na metodologia da
identificagao arquivistica, cujo fundamento estd na Diplomatica. Considerando
o uso da Diplomatica Contemporédnea para a identificacdo de tipos
documentais, é fundamental ressaltarmos a necessidade de padronizacdo da
nomenclatura dada ao documento.

Os formularios utilizados para identificacao arquivistica evidenciaram a
falta de padronizacdo nos nomes dados aos mesmos documentos, produzidos
pelas mesmas atividades, nos diferentes setores do HUVET/UFF. Por exemplo,
“Frequéncia de estagio” (Servico de Patologia Clinica Veterinaria), “Controle de
frequéncia” (Servico de Diagnéstico por Imagem) e “Folha de frequéncia”
(Servico de Clinica Médica de Caes e Gatos) sdao documentos produzidos
pelas mesmas atividades e com as mesmas finalidades em diferentes setores.

Contudo, foi possivel constatar que a auséncia de padronizacdo na
nomenclatura dos documentos reflete a falta de padronizacdo na nomenclatura
das atividades a que correspondem, tendo em vista que as mesmas atividades
realizadas por setores diferentes sdo registradas de formas diferentes no
regimento, inclusive em relagéo ao tempo verbal. Por exemplo, “Zelas pelo bom
estado e funcionamento dos equipamentos do HUVET” (Servico de Clinica
Médica de Caes e Gatos) e “Zelar pelo material e equipamento do HUVET”
(Servico de Clinica Médica de Animais Selvagens, Silvestres e Exbticos”
poderiam ser registrados no regimento de forma padronizada.

Ja em relagao a padronizacao de nomenclatura dos documentos, temos
por exemplo fichas e formularios, que sao espécies diferentes utilizadas para
nomear documentos com as mesmas configuracdes e funcées em diferentes

setores.
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Além disso, pudemos também observar que denominacdées como
“declaracao” e “certificado” se confundem entre os setores. Este fator mostra
uma distorcdo entre o nome dado aos documentos e 0 que estes
diplomaticamente registram, o que prejudica a gestdo de documentos e aponta
para a necessidade de integracdo a padronizacdo entre as atividades e
setores.

Diante do exposto, foram necessarias adaptacées objetivando
padronizar os nomes dados aos documentos e as classes, no Plano de
Classificacao proposto, respeitando o registrado no regimento do HUVET/UFF.

Ademais, identificamos nos formularios que muitas atividades contidas
no regimento nao sao realizadas pelos setores. Nesse sentido, a identificacao
arquivistica também apontou para problemas de cunho administrativo,
indicando a necessidade de adequacao entre o0 regimento e a realidade de
cada setor.

6. CONSIDERAGCOES FINAIS

Esta pesquisa objetivou elaborar e propor um Plano de Classificagao de
Documentos relativo as atividades-fim do Hospital Universitario de Medicina
Veterinaria da Universidade Federal Fluminense. Para isso, analisamos
conceitos, teorias, metodologias e a importancia da funcao classificacao,
contextualizamos a gestdo de documentos no ambito do Poder Executivo
Federal, e aplicamos a identificacdo arquivistica como subsidio para elaborar
plano de classificacdo. Destacamos a seguir os principais pontos da pesquisa:

= O objetivo geral, bem como os objetivos especificos foram cumpridos;

» O paradoxo obrigatoriedade legal x Inexisténcia de um instrumento de

classificacao foi um dos eixos principais do trabalho;

= A metodologia de identificagao arquivistica foi utilizada para elaborar o

produto desta pesquisa

= A Identificagdo de funcdes, atividades, documentos e aspectos do

produtor nos ajudou a ter uma visdo ampla do funcionamento do
HUVET/UFF e de sua produgcdo documental, subsidiando a

elaboracdo do plano de classificacao;
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» Os contrastes ente a realidade do Hospital e do regimento apontaram
para uma falta de padronizacao que se refle até na forma como sao
registradas as atividades;

= O regimento apresenta operagdes descritas como atividades,
atividades que néo sao realizadas pelos setores, frequente falta de
padronizacdo, apontando para a necessidade de um ajuste;

= A pesquisa apontou aspectos administrativos que podem ser
aprimorados;

= A Reflexao da pratica com base na discussao tedrica culminou em um
produto que atende as necessidades da gestdo de documentos e
coopera para que a organizacao funcione com eficiéncia.

A obrigatoriedade legal de classificar os documentos segundo um
instrumento de gestdo aprovado por 6rgdo competente, frente a inexisténcia
deste instrumento, foi um paradoxo que causou inquietacdo e provocou 0O
desenvolvimento desta pesquisa. Além disso, o elevado numero (53%) de
universidades federais que possuem hospitais de medicina veterinaria ratificou
a importancia de discutir a classificacdo de documentos produzidos por estes
hospitais no exercicio de suas funcdes e atividades.

Utilizando a metodologia da identificacdo arquivistica, elaboramos este
produto a partir das fungdes e tipos documentais identificados, além disso,
identificamos aspectos do 6rgdo produtor, que ajudou a entender o
funcionamento deste e sua produgdo documental. Contudo, o tratamento de
documentos produzidos por hospitais universitarios de medicina veterinaria vai
além de classificacado e esta longe de ser uma teméatica esgotada, tendo em
vista que a discussao sobre o tratamento destes documentos também deve
alcancar outras funcdes arquivisticas.

Além da elaboragcdo do plano de classificacdo, a aplicacdo da
metodologia de identificacdo arquivistica nos possibilitou uma visdo ampla do
funcionamento dos servicos do HUVET/UFF, principalmente em relacdo a
correspondéncia da realidade do Hospital e o registrado em seu regimento.

Todos os setores apresentam atividades registradas em regimento que,
na realidade, sdo apenas operacdées. Nao é objetivo de um regimento a
descricao de procedimentos operacionais, tendo em vista que o propdsito deste
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documento é disciplinar o funcionamento do hospital e seus servicos. Este
contexto se reflete nos documentos e, consequentemente, nos instrumentos
elaborados para o tratamento destes, tornando a elaboracdo de um plano de
classificacao, a partir de um regimento que se atem a aspectos operacionais,
complexa e confusa.

Além disso, o regimento também registra muitas atividades que nao sao
realizadas pelos Servigos, o que evidencia a necessidade de adequacédo do
regimento ou reformulagédo do funcionamento dos setores.

Ja em relacdo a aplicacao dos formularios, é importante ressaltar que
ocorreu presencialmente e apresentou percalcos em dois aspectos:
disponibilidade dos setores em nos receber, e dificuldade de integracao entre
as informagdes obtidas em cada um deles.

A dificuldade de integracdo entre as informagdes obtidas em cada um
dos setores apontou para a falta de padronizacdo na realizacdo e no registro
das atividades, o que ficou ainda mais evidente ap6s aplicagédo dos formulérios.
As atividades comuns aos diferentes Servicos sdo realizadas de formas
distintas, culminando na producdo de diferentes tipos documentais e, até
mesmo, na realizacdo das atividades sem producdo de documentos que as
registrem.

Afora isso, utilizando o regimento como parametro para identificacdo das
atividades nos formularios, pudemos observar que as mesmas atividades sao
registradas de formas diferentes em cada Servico descrito, causando
dificuldades em alinhar o que era identificado entre os setores.

Desta forma, consideramos também que esta pesquisa traz
apontamentos que podem contribuir para aprimorar aspectos administrativos
do campo empirico ao qual foi aplicada.

Ademais, consideramos que a classificacdo dos documentos ndo é uma
atividade que se encerra ap6s sua materializacdo em um instrumento. Ela
precisa ser revista sempre que necessario para incorporar as mudancas
ocorridas no produtor, tais como novas atividades e novos tipos documentais.

O plano de classificagdo € um instrumento fundamental para subsidiar a
elaboracdo dos demais instrumentos de gestdo, o uso, a organizagdo dos
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documentos e, posteriormente, viabilizar a descricdo, preservacdo e acesso

aos documentos de valor permanente.

Torna-se fundamental para o processo de avaliagdo que o0s
documentos tenham sido classificados, pois s6 a classificagao
permite a compreensdo do conteldo dos documentos de arquivo
dentro do processo integral de producéo, uso e acesso a informagao
arquivistica, mantendo os vinculos organicos especificos que possui
com a entidade geradora (INDOLFO, 2007, p. 43).

Considerando o exposto, cumpre ressaltar que a discussao sobre a
avaliacdo dos documentos produzidos pelos hospitais universitarios de
medicina veterinaria se faz uma reflexao urgente, tendo em vista que “deve
efetivar-se nos arquivos correntes, a fim de se distinguirem os documentos de
valor eventual, de eliminagdo sumaria, daqueles de valor probatério ou
informativo” (INDOLFO 2007, p. 43).

Além disso,

A fixagdo da temporalidade ¢é essencial para se alcancar a
racionalizagdo do ciclo documental, para reduzir, ao essencial, a
massa documental dos arquivos e para ampliar o espago fisico de
armazenamento, assegurando as condicdes de conservagao dos
documentos de valor permanente e a constituicdo do patriménio
arquivistico nacional (INDOLFO, 2007, p. 43).

A gestédo de documentos colabora com a administracao, tendo em vista
que os arquivos cumprem papel de apoio a administracdo, bem como provam
seu funcionamento, e ainda sao fonte de pesquisa e informagéo a longo prazo,
portanto, a reflexdo desta pratica com base na discussao tedrica culmina na
elaboracdo de um produto que atende as necessidades da gestdao de

documentos e coopera para que a organizacao funcione com eficiéncia.
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APENDICES

Apéndice A - Entrevista

DATA: 10/10/2018

HORA: 09h 30min

LOCAL: Hospital Universitario Professor Firmino Marsico Filho (HUVET/UFF)
ENTREVISTADO: Paulo Victor P. Pache de Faria

QUESTOES:

’
2
3
4
5
6

Desenvolva um breve histérico do HUVET/UFF.

Como funciona o Servigo de Diagnéstico por Imagem?

Qual é a situagéao dos documentos de arquivo do HUVET/UFF?
Ja houve alguma intervencéao ou tratamento destes documentos?
O arquivo do HUVET/UFF ja esta em funcionamento?

)
)
)
)
)
)

Existem planos para o tratamento desta documentacao?
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