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1 -INTRODUCAO

Ha tempos, a Santa Casa de Miseric6rdia de Taguai vein se esforcando para aprimorar

seus procedimentos arquivisticos, com a finalidade de facilitar as rotinas administrativas,

aumentando a qualidade e a produtividade dos serviaps, par meio de acessos fapidos as

informag5es.

Para os casos de documentos de acesso pdblico,  a Santa Casa mantem  urn portal em

que podem ser encontrados documentos de interesse do pdbico em geral. Todavia, sao
tornados os devidos cuidados para que nao sejam divulgados dados pessoais que devem

ser mantidos em sigilo.

Nos casos de documentos sigilosos,  como urn prontuario por exemplo,  sao tornados os

devidos cuidados para que somente o paciente ou algu6m que responda legalmente por

ele  possa  ter  acesso,  alem  dos  profissionais  de  sadde,  evidentemente.  0  prontuario

tamb6m devefa ser fomecido quando houver solicitagao formal por parte de autoridades

competentes, como juizes, promotores e delegados.

Para  comunicagao  extema,  o  envio  de  documentos  sera  realizado  com  relacao  de

remessa que e assinada pelo recebedor nos casos em que o destinafario nao possui urn

sistema de  protocolo.  Os documentos  recebidos  de fontes extemas sao digitalizados e

mantidos  em  arquivo  na  nuvem  para  possibilitar  maior  acessibilidade,  levando-se  em

consideracao as devidas normas de seguranca.

Apecar  da   institui9ao  ter   urn   processo  arquivistico  organizado,   ha   dificuldade   para

acompanhamento   de   processos   que   requerem   tramitagao.   Para   solucionar   esse

problema, estamos desenvolvendo urn sistema de protocolo integrado a urn gerenciador
eletr6nico de documentos que devefa facilitar as rotinas administrativas da instituigao.

A previsao para finalizagao do  projeto 6 31/12/2023.  Assim,  o novo sistema devefa ser

implantado no inicio do pr6ximo ano (2024).
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2-PROCEDIMENTOS COM RELACAO AOS DOCUMENTOS RECEBIDOS

2.1-Documentos que nao requerem resposta

Ao ser recebido, o documento e digitalizado (caso tenha sido recebido fisicamente)

e encaminhado a pessoa / setor de destino com  as devidas orientaq5es  para o

arquivamento posterior.

2.2-Documentos que requerem resposfa / acompanhamento

Ao ser recebido,  o documento e digitalizado  (caso tenha  sido recebido  na forma

fisica) e o arquivo gerado/recebido e colocado em pasta devidamente identificada

para  que  possam  ser inseridos  nela  outros documentos  referentes  ao processo

(tramites).

`i`,---.-----,
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3- PROCEDIMENTOS COM RELAC^O A DOCUMENTOS ENVIADOS

3.1-Se a destinatario possui sistema de protocolo:

Os documentos devem  ser emitidos em  duas  vias  e  protocolados,  devendo  ser

trazidos  de  volta  para  digitalizacao  e  arquivamento  uma  via  do  documento  e  o

respectivo protocolo.

Nos casos de processos, sera feito a protocolo de urn Offcio de encaminhamento

em  que  deverao  ser  especificados  de  forma  clara  os  documentos  que  foram

entregues.

3.2- Se o destinatario nao possui §istema de protocolo:

Os documentos deverao ser emitidos em duas vias e devefa ser solicitada a pessoa

que receber para Que escreva em uma Gas v.ias..  "Recebi uma via de igual teor
em _/_/_", identifique-se e assine, A via com o "recebido" devefa ser trazida
de volta para digitalizacao e arquivamento.

Nos casos de processos ou varios documentos do  mesmo tipo,  devefa ser feita

uma  relaeao  de  remessa,  a  qual  devefa  ser assinada  pelo  recebedor,  em  que

deverao constar:  ndmero de ordem,  identifica9ao do documento,  identificacao do

responsavel pelo envio, identificagao do responsavel pelo recebimento, local e data.
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4-PROCEDIMENTOS COM RELACAO A DOCUMENTOS SIGILOSOS

4.1 -Quando for solicitado algum documento de cafater sigiloso que a instituicao tenha

a obrigagao legal de fomecer, devefa ser exigido urn Requerimento formal por parte

do requerente, mesmo que seja autoridade polictal.

Se  nao  houver obrigagao  legal  de  fornecer  urn  documento  sigiloso  solicitado.  o

documento  nao  devefa  ser  fomecido.  Todavia,  o  caso  podefa  ser  levado  ao

conhecimento  da  Diretoria  para  analise,  discussao  e  decisao  sobre  o  assunto,

devendo ser tudo registrado.

Em  qualquer  das  hip6teses  acima,  devefa  ser  aberto  protocolo  para  registro  e

acompanhamento de todos os tramites ate a finalizacao do processo.

4.2-Nos casos especificos de solicitacao de prontuarios, somente podefa ser fomecida

c6pia  ao  pr6prio  paciente  (se  major  de  idade)  ou  a  quem  por  ele  responda

legalmente.  0 requerente devefa  protocolar requerimento solicitando a c6pia e o

prazo para entrega sera de ate tres dias titeis.
Devefa ser aberto protocolo para registro e acompanhamento de todos os tramites

ate a finalizacao do processo.

Se a solicita9ao for feita par autoridade policial (Juizes, Delegados), devefa ser par

meio de Oficio devidamente assinado pela autoridade competente.  Nesse caso, a

resposta  tambem  devefa  ser  por  meio  de  Oficio  assinado  pelo  Presidente  ou

Diretora Clinica da Santa Casa de Miseric6rdia de Taguai.

A Diretora Clinica deve estar ciente sobre as solicitag6es / fomecimentos de c6pias

de prontuarios.
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5- TRAMITACAO DE DOCUMENTOS

5.1-Todos os tramites de documentos devem ser registrados para que possa ser feito

o rastreamento future caso haja necessidade.

Ap6s  implantagao  do  sistema  que  sera  desenvolvido,  have fa  a  possibilidade  de

registro  de  todos  os  tramites,  o  que  devefa  facilitar  o  processo  de  registro  e

localizacao.

Nos casos de solicitagao de prontuarios, devefao ser registrados os dias e hofarios

em que houve retomo para orientar o interessado a retirar o documento solicitado,

lembrando que, nesses casos, o prazo para entrega e de ate ties dias titeis ap6s o

requerimento formal ter sido recebido.
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6-DISTRIBUIC^O INTERNA DE DOCUIVIENTOS

6,1 - Deverao ser adotados os procedimentos necessarios para que nenhum dcoumento

seja extraviado ao ser transferido de urn setor a outro.

6.2- Para impedir a exposieao de dados pessoais sensiveis, deverao ser tornados os

devidos cuidados para que nenhum documento sigiloso fique exposto em local de

acesso poblico.
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7- PROCEDIMENTOS COM REIACAO AO ARQUIVAMENTO

7.1 -  0 arquivamento dos documentos fisicos devefa ser feito em local apropriado, com

as devidas identifica96es para facilitar a localizacao futura.

7.2-  Deverao  ser  tornados  os  cuidados  necessarios  para  que  os  documentos  nao

fiquem expostos a fatores climaticos que possam danifica-Ios.

7,3-   A   repartigao em  que ficarao arquivados   os   documentos   devefa ser mantida

fechada   e   o   acesso   somente   devefa   ser   permitido   aos   colaboradores

responsaveis.

7.4- 0 Sistema  que sera  desenvolvido devefa suportar o registro da identifica9ao do

tipo de documento e local em que ele se encontra em sua forma fisica, entre outras

informag6es como data de vencimento e data de descarte, se for o caso.

Taguai,19 de outubro de 2023.

-fez,
i-F-,==-ii-:`

Presidente
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