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RESUMO

Verificar a existéncia da Gestdo de Documentos no ambito da Secretaria Municipal
de Saude de Barcarena/PA baseada na observacao do tramite documental do Setor
de Tratamento Fora de Domicilio. A metodologia utilizada foi de carater exploratorio
descritivo com abordagem qualitativa, com observacdo e andlise do fluxo de
processos, além da aplicacdo de questionarios para verificacdo do conhecimento
acerca da Gestao de Documentos. Embora exista uma rotina de fluxo, a instituicao
nao aplica a Gestdo de Documentos. Identificou-se também que os procedimentos
de fluxo de processos mostram-se embrionarios e ndo relacionados a Arquivologia,
sugerindo mudancas em seu funcionamento.

Palavras-chave: Gestdo de Documentos; Secretaria Municipal de Saude de
Barcarena; Tratamento Fora de Domicilio; Fluxo de Processos.



ABSTRACT

Verify the existence of the document management within the Municipal Health
Secretariat of Barcarena/PA based on the observation of the documentary process of
treatment outside of Home. The methodology used was descriptive exploratory
qualitative approach, with observation and analysis of the process flow, besides the
application of questionnaires for verification of knowledge about document
management. Although there is a routine, the institution does not apply to document
management. It was identified that the process flow procedures are non-embryonic
and archival science, suggesting changes in your operation.

Keywords: Document Management; Municipal Health Secretariat of Barcarena; Out-
of-Home Treatment; Process Flow.
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1 INTRODUCAO

Segundo a Lei Federal de Arquivos n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, artigo
3°, a pratica de gestdo de documentos é “[...] o conjunto de procedimentos e
operacoes referentes a sua producao, tramitacdo, uso, avaliagdo e arquivamento em
fase corrente e intermediéria, visando a sua eliminag&o ou recolhimento para guarda
permanente”. Alguns dos objetivos da gestdo de documentos sdo: assegurar o pleno
exercicio da cidadania; agilidade no acesso as informacdes; garantir economia,
eficiéncia e eficacia na administracdo; controle no fluxo documental e organizagéo
dos arquivos; e a racionalizacdo da producdo de documentos (BERNARDES;
DELATORRE, 2008).

Em uma instituicdo publica os documentos devem ser analisados desde sua
producdo até a destinacdo final, observando a existéncia de normas para guarda
e/ou eliminagcdo de documentos, salientando que, de acordo com Schellenberg
(2006) “Na eliminagdao de documentos publicos modernos € preciso que se tenha o
maximo cuidado para que se conservem os que tém valor”. Por conseguinte, para
determinar se um documento deve ou ndo ser guardado, € importante que se tenha
conhecimento da estrutura da instituicdo, bem como a existéncia de instrumentos
gue norteardo o trabalho do arquivista, como planos de classificacado e tabelas de
temporalidade de documentos.

A Constituicdo da Republica Federativa do Brasil assegura aos cidadaos a
saude como direito de todos, conforme disposto no artigo 6°, o qual afirma que “Sao
direitos sociais a educacéo, a saude, a alimentacao, o trabalho, a moradia, o lazer, a
seguranca, a previdéncia social, a protecdo a maternidade e a infancia, a assisténcia
aos desamparados, na forma desta Constituicao” (BRASIL, [1988] 2013, p. 16, grifo
nosso) e o artigo 196°, onde “a saude ¢é direito de todos e dever do Estado, garantido
mediante politicas [...] que visem a reducéo do risco de doenca e de outros agravos
e ao acesso universal e igualitario as acdes e servigos para sua promocao (BRASIL,
[1988] 2013, p. 90)".

Sendo assim, as instituicbes publicas de saude, sejam elas secretarias,
hospitais, postos, centros de saude, unidades de saude, tém a missao de assegurar
0 bem-estar da populacdo, através da implantacdo de politicas publicas de saude,
garantindo o direito e acesso humanizado dos servicos oferecidos aos usuarios

segundo os principios preconizados pelo Sistema Unico de Salde — SUS. Seus



principais objetivos sdo a realizagdo de acdes de promocao, protecdo, recuperagao
e reabilitacdo da saude para a populacdo de um municipio (BRASIL, 1990). Para o
alcance desses objetivos faz-se necessario uma gestdo adequada da documentacao
nas instituicdes publicas.

A Secretaria Municipal de Saude de Barcarena — SEMUSB é o 6rgéo
encarregado pela politica municipal de salde naquela cidade. Tem gestao
administrativa, politica e financeira. Desempenha acdes e servicos de atencao
basica, ambiental, promocao de saude, assumindo e executando estes servicos aos
usuérios, garantindo assisténcia integral a populacao.

Este projeto teve como proposta verificar a existéncia da Gestdo de
Documentos na Secretaria Municipal de Saude de Barcarena, dando destaque para
0S processos de producdo, tramitacdo e destinacdo dos documentos de trés setores
daquele instituto: Setor de Arquivo e Protocolo, Programa de Tratamento Fora de
Domicilio e Departamento de Recursos Humanos. No entanto, durante a pesquisa,
percebeu-se a necessidade de focar no setor de Tratamento Fora de Domicilio —
TFD, buscando reconhecer a aplicacdo da Gestdo de Documentos na organizacao
de sua massa documental.

O Setor de Tratamento Fora de Domicilio na Secretaria Municipal de Saude
de Barcarena consiste em um programa do Ministério da Saude que garante ajuda
de custo para clientes do SUS que necessitam realizar tratamento médico de Média
e Alta Complexidade ndo existente em seus municipios de origem, ocasionando a
busca do tratamento em municipios de referéncia (do interior para o centro). Assim,
o programa! de TFD cria varios documentos diariamente para seu funcionamento,
acumulando grande massa documental. Existem desde documentos de criacdo do
programa, portarias, emissdao de memorandos e oficios, notas fiscais de servicos,
ordem de compras de passagens, processos de clientes ativos e inativos até
solicitacdes de transporte para deslocamento de pacientes.

Devido ao acumulo da massa documental surgiram problemas que
interferem na agilidade da recuperagdao da informagédo, chegando, assim, ao
problema desta pesquisa: o fluxo de processos do setor de TFD da Secretaria
Municipal de Saude de Barcarena ocorre de maneira adequada? A partir desse

questionamento, a proposta € detectar a aplicacdo da Gestdo de Documentos do

10 programa de TFD trata do servigo oferecido ao cliente, enquanto que setor de TFD € o local em
gue o servigo é oferecido.
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programa de TFD, encontrando as falhas que interferem na agilidade do fluxo de
processos.

A autora possui vinculo empregaticio com a Secretaria Municipal de Saude
de Barcarena por mais de 14 (quatorze) anos e, ao longo do curso de graduagcdo em
Arquivologia, percebeu que a instituicdo possui deficiéncias na organizagcdo na
documentacéo, interferindo na recuperacdo de informacdes, assim como na
economia, eficiéncia e eficacia de uma instituicdo publica municipal. Tendo, também,
como interesse que este projeto possa ser utilizado como instrumento de pesquisa e
referéncia para outros trabalhos académicos relacionados ao tema.

O objetivo geral da pesquisa é analisar o fluxo de processos do programa de
TFD na Secretaria Municipal de Saude de Barcarena. E com os objetivos especificos
pretende identificar a existéncia de metodologias de gestdo documental no setor de
TFD, detalhar o fluxo de processos utilizados, e verificar existéncia de falhas nesse
fluxo sugerindo a elaboracé&o de melhorias para o mesmo.

Os resultados encontrados nesta pesquisa poderédo indicar solu¢des para os
problemas existentes na realizacdo da gestdo de documentos no 6rgao, resultando
na melhoria dos servi¢cos de salde aos USUArios.

Neste primeiro capitulo abordamos sobre a necessidade da Gestdo de
Documentos nas instituicdes publicas da area da saulde, apresentacdo do tema do
projeto, justificativa, objetivos geral e especificos.

O segundo capitulo, aborda, sumariamente, sobre o surgimento da Gestéo
de Documentos, que se deu nos Estados Unidos e Canadd no pdés-guerra, sua
consolidacdo no Brasil e apresenta os procedimentos ligados a Gestdo de
Documentos.

O terceiro capitulo descreve a metodologia utilizada nesta pesquisa, que se
trata de um estudo de caso de carater descritivo e abordagem qualitativa, e visitas a
Secretaria Municipal de Saude de Barcarena, com utilizacdo de questionarios.

O quarto capitulo fala sobre os arquivos ligados a saude, apresentando as
finalidades das instituicbes dessa é&rea, a Secretaria Municipal de Saude de
Barcarena e o programa de TFD.

O quinto capitulo analisa os resultados encontrados e esta dividido em
tépicos que descrevem os fluxos de processos do TFD de Barcarena, analise do
questionario aplicado e discusséo dos resultados. O capitulo trata sobre a presenca,

ou ndo, da Gestdo de Documentos analisando os principais fluxos de processos
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existentes no programa de TFD de Barcarena e questionario aplicado, bem como
discusséao dos resultados encontrados na pesquisa.

Por dltimo, o sexto capitulo faz um apanhado geral de toda a pesquisa,
mostrando se 0s objetivos aqui propostos foram alcancados e se existem as
possiblidades de melhorias no fluxo de processos para o programa de TFD de
Barcarena, bem como para toda a Secretaria Municipal de Saude.
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2 A GESTAO DE DOCUMENTOS

No fim da primeira metade do século XX foram criadas, nos EUA e Canada,
comissdes governamentais, “[...] visando encontrar solucbes para a melhoria de
padroes de eficiéncia no uso dos documentos, por parte da administragao publica”
(JARDIM, 1987, p. 36). Indolfo (2007, p. 30) destaca que “Os EUA, entre outros
paises anglo-saxdnicos, sdo considerados pioneiros, desde os anos 1940, na
elaboracdo do conceito de gestdo de documentos [..]” com enfoque mais
administrativo e econémico.

O Canada desenvolvia acfes para adequacgdo da gestdo de documentos em
consequéncia da administracdo e conservacdo dos documentos publicos tornarem-
se cada vez mais cara para o governo. Nos EUA, o crescimento acelerado da
documentacdo, em razdo da proibicdo legal de destruicdo dos documentos,
ocasionou a criacdo de novas comissdes?, desenvolvendo atividades censitérias e
atos legislativos autorizando a eliminacdo de documentos (INDOLFO, 2007, p. 32).

Jardim (1987) ressalta que as instituicdes arquivisticas publicas daquela
época tinham a fungao especifica de “[...] apoio a pesquisa, comprometidos com a
conservagao e acesso aos documentos considerados de valor histérico”. Ao mesmo
tempo se iniciou a era da chamada “administragdo cientifica®”, em que se procurou
mostrar a racionalizacdo do processo administrativo e quais atividades poderiam ser
desenvolvidas de maneira “...] menos dispendiosa, melhor e mais rapida [...]",
portanto eficiéncia passou a ser a palavra-chave das administracbes daqueles
paises, principalmente dos EUA (JARDIM, 1987, p. 36). A aplicacdo desses
principios da administracao cientifica — produto da necessidade de racionalizacéo e
modernizacdo das administracbes — foram a base para os principios da gestdo de

documentos, contribuindo no desenvolvimento das fungfes arquivisticas.

2Indolfo destaca “[...] as agdes das Comissdes Hoover (1947 e 1953, respectivamente) e a Federal
Records Act, de 1950, que determinava que 0s organismos governamentais deveriam dispor de um
records management program.” (2007, p. 32). Essas comissdes instituiram as praticas para a
consolidacdo da é&rea, com acbes de controle documental, racionalizacdo das eliminacdes,
conservagdo dos documentos intermediarios, além da difusdo de manuais de procedimentos
(INDOLFO, 2007, p. 32-33. Grifo do autor)

STambém conhecido como Taylorismo — modelo de administracdo desenvolvido pelos americanos
Frederick Winslow Taylor (1856-1915) e Frank Bunker Gilbreth (1868-1924), que procuravam mostrar
aos administradores como racionalizar o processo administrativo (INDOLFO, 2007, p. 34; JARDIM,
1987, p. 36).
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Na realidade brasileira, cita-se, no inicio da década de 1960, a convite do
Arquivo Nacional, a vinda do professor e pesquisador Theodore Roosevelt
Schellenberg, o qual examinou a situacédo do 6rgao e opinou sobre solucdes para o
mesmo, indicando a constituicdo de procedimentos de gestdo documental na
instituicdo (SCHELLENBERG, 2015). A partir da segunda metade da década de
1980 percebeu-se o emprego do conceito de gestdao de documentos, aumentando,
nos anos seguintes, as discussdes acerca de acOes e programas de gestao
documental.

De acordo com Jardim (1987, p. 39), na década de 1980, a atuacao das
instituicdes arquivisticas publicas brasileiras, em nivel federal, estadual ou municipal,
apresentavam caracteristicas comuns como instituicbes voltadas quase que
exclusivamente para guarda de documentos considerados de valor historico,
relacionamento praticamente inexistente com o conjunto da administracdo publica e
passividade nas atuacfes quanto a recepcdo dos documentos produzidos e
acumulados.

Na década de 1990, conforme Indolfo (2007, p. 55), a partir da criacdo da Lei
n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispbe sobre a politica nacional de arquivos
publicos e privados, conhecida como Lei de Arquivos, é que se pode afirmar a
adocao do conceito de gestdo de documentos, sendo identificada como forma de
garantir “[...] o controle do ciclo de vida dos documentos, permitindo uma avaliacéo
criteriosa e assegurando a organizacdo de conjuntos documentais que viessem
alcangar a guarda permanente [...]".

Em seu primeiro artigo, a Lei de Arquivos (BRASIL, 1991) deixa claro que o
Poder Publico é o responsavel pela gestdo de documentos. Nos artigos
subsequentes, a lei da os conceitos de arquivos e gestdo de documentos e garante,
também, o direito ao acesso a informagédo publica. No artigo 18 o Arquivo Nacional,
além da competéncia sobre a gestdo e recolhimento de documentos produzidos e
recebidos, deve implementar a politica nacional de arquivos. Em seu artigo 26 cria o
CONARQ — Conselho Nacional de Arquivos, presidido pelo Diretor-Geral do Arquivo
Nacional. A Lei de Arquivos veio para garantir, ao Brasil, a perspectiva de um regime
juridico arquivistico, envolvendo Estado e sociedade.

Vinte anos apos a criacdo da Lei de Arquivos, foi regulamentada a Lei n°
12.527, de 18 de novembro de 2011, conhecida como LAl - Lei de Acesso a

Informacao Publica, que regula o acesso as informagdes publicas. A lei estipula “[...]
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procedimentos, normas e prazos [...]” para garantir o acesso ao cidaddo (CGU,
2011, p. 14). Portanto, a “[...] gestdo de documentos € condigdo necessaria ao
acesso a informacéo [...]” (CONARQ, 2014, p. 3). Para a aplicacao efetiva da LAI, os
programas de gestdo de documentos devem ser aperfeicoados para disponibilizar a
informacao ao publico, direito garantido pela referida lei (CGU, 2011, p. 19-20).

A gestdo de documentos é “[...] um conjunto de atividades que, para seu
desenvolvimento, precisa adotar uma metodologia participativa, pois envolve todos
0s agentes publicos envolvidos com a producao, recebimento, acumulacéo e uso do
documento [...]" (BERNARDES; DELATORRE, 2008, p. 6), no qual é importante a
adocdo de métodos pré-estabelecidos que visem o acesso rapido e preciso das
informacdes, além de conscientizar os agentes envolvidos na producdo e uso dos
documentos sobre suas responsabilidades diante as atividades e funcdes da
instituicao.

Juntamente com os principios da gestdo de documentos, surgiu a Teoria das
Trés Idades. Essa teoria consiste em uma “sistematizacdo das caracteristicas dos
arquivos correntes, intermediarios e permanentes quanto a sua génese, tratamento
documental e utilizagdo” (ASSOCIACAOQ, 1996, p. 73).

A Teoria das Trés Idades divide os arquivos em:

e Arquivos de 12 idade — também chamados de arquivos correntes ou ativos
— estdo na primeira fase de existéncia do documento, isto €, relacionados ao
periodo em que os documentos sdo essenciais para a manutencdo das
atividades cotidianas de uma administracdo devido a utilizacdo frequente
dos mesmos, os quais devem permanecer o mais proximo possivel do
produtor ou utilizador (ROUSSEAU; COUTURE, 1994, p. 114);

e Arquivos de 22 idade — ou arquivo intermediario — refere-se a guarda
temporéaria dos documentos e esta ligado ao periodo final de vigéncia do
documento, sendo pouco consultado e em que se aguarda os prazos de
prescricdo* e precaucdo® até sua destinacdo final: eliminacdo ou guarda

permanente;

4Extingdo de prazos para a aquisicdo ou perda de direitos contidos nos documentos” (ARQUIVO
NACIONAL, 2005, p. 135).

SIntervalo de tempo durante o qual guarda-se o documento por precaucdo, antes de elimina-lo ou
encaminha-lo para a guarda permanente (BERNARDES; DELATORRE, 2008, p. 41).
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e Arquivos de 32 idade — ou arquivos permanentes — se referem aos
documentos que perderam o valor administrativo, porém sdo munidos de
valor histérico, probatério, legal e cientifico-cultural (BERNARDES,;
DELATORRE, 2008, p. 10).

Segundo Bernardes e Delatorre (2008), a gestdo de documentos tem sua
importancia, no ambito das administracées publicas, no suporte para as tomadas de
decisbes, comprovacao de direitos — individuais e coletivos — e para o registro da
mem©éria coletiva, como armazenamento e preservacdo das informacgdes
acumuladas nos arquivos. Com o0 uso de conceitos e teorias relacionadas a
Arquivologia, o gerenciamento dos documentos assegura as empresas, publicas ou
privadas, maior controle das informacfes produzidas e/ou recebidas, além de
racionalizagdo dos espacos de guarda, desenvolvendo com eficicia e velocidade
suas atividades, atendendo adequadamente clientes e cidaddos (RONCAGLIO;
SZVARCA; BOJANOSKI, 2004, p. 5).

Rhoads (1983) apud Indolfo (2007, p. 36) descreve trés fases bésicas da
gestdo de documentos: elaboracédo, utilizagdo e manutencéo, e eliminacdo. Estas
fases se subdividlem em outras, como tramitacdo, organizacao/arquivamento,
classificacéo e avaliacdo (BERNARDES; DELATORRE, 2008).

A producdo é a etapa da criacdo do documento, relacionada as atividades
de um 6rgdo ou setor (BERNARDES; DELATORRE, 2008). E nesta etapa que se
deve procurar otimizar a elaboracdo dos documentos, refreando a producéo
daqueles desnecessarios, minimizando, assim, a massa documental a ser utilizada,
permitindo a utilidade apropriada dos recursos tecnolégicos informacionais
(ARQUIVO NACIONAL, 2011, p. 21)

A utilizacdo de documentos diz respeito ao fluxo percorrido pelos mesmos
para exercer a sua funcdo administrativa (ARQUIVO NACIONAL, 2011, p. 22) e
engloba as atividades de protocolo, organizacao e arquivamento de documentos em
idade corrente e intermediaria, nos quais se devem produzir normas/regras para o
acesso as documentacdes e a recuperacdo de informacfes, essenciais para o
avanco de funcdes administrativas das instituicbes (BERNARDES; DELATORRE,
2008).
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Segundo Machado e Camargo (2000) as atividades de protocolo estéo
ligadas a entrada de documentos na instituicdo e, nesta etapa, sdo compreendidas

as operacoes de:

e Recebimento — em que se verifica se 0 documento deve ou néo ter
entrada naquele protocolo;

e Classificagdo — operacdo que trata da interpretacdo do conteudo do
documento, atribuindo-o ao plano de classificacdo ou codigo de assuntos;

e Registro — diz respeito as anotagBes béasicas para o controle da
tramitacao;

e Distribuicio — o0s documentos sdo preparados para o0 devido
encaminhamento aos respectivos destinatarios, inclusive a expedicao;

e Tramitacdo — controla a movimentag&do dos documentos.

O procedimento de classificacdo arquivistica permite, além da organizagéo
fisica dos documentos, também a logica, através da “[...] atribuicdo de cddigos
numeéricos [...]” para que se possa definir as funcdes e atividades geradoras dos
documentos. Seu objetivo € “[...] dar visibilidade as fungbes e as atividades do
organismo produtor do arquivo, deixando claras as ligacdes entre os documentos
[...]", facilitando “[...] a recuperagao da informag¢ao ou do documento com economia
de tempo e dinheiro [...]" (GONCALVES, 1998, p. 12; BERNARDES; DELATORRE,
2008, p. 19). Para a classificacdo se exige também uma “[...] rigorosa analise
documental [...]" para que se compreenda toda a estrutura da instituicdo, bem como
facilitar a avaliacdo documental. Deste modo, confirma-se que é de suma
importancia o conhecimento que o profissional de arquivo deve ter ndo sé da
instituicdo, “[...] mas também das necessidades de uso dos documentos a serem
classificados, porque eles serdo procurados em funcao desse uso por parte de quem
os gerou” (ARQUIVO NACIONAL, 2011, p. 24; GONGALVES, 1998, p. 12;
BERNARDES; DELATORRE, 2008, p.15).

Na classificagdo de documentos ha a existéncia de uma hierarquia entre as
classes e subclasses, o qual denomina-se de Plano de Classificacéo, o qual se trata

de “[...] um instrumento de trabalho utilizado nos arquivos correntes para classificar
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todo e qualquer documento produzido e recebido por um 6rgdo ou entidade no
exercicio de suas func¢@es e atividades” (ARQUIVO NACIONAL, 2011, p. 25).

A destinagado dos documentos “[...] implica decidir quais documentos devem
ser conservados como testemunho do passado, quais devem ser eliminados e por
quanto tempo devem ser mantidos por razdes administrativas, legais ou fiscais [...]"
(ARQUIVO NACIONAL, 2011, p. 22), devendo participar desta fase arquivistas e
administradores, uma vez que se faz necessario examinar, separar e fixar prazos
para a guarda ou eliminacdo de documentos. Para Bernardes e Delatorre (2008), a
destinacdo de documentos se desenvolve através da avaliacdo documental, a qual
depende de andlise e avaliacdo dos valores® dos documentos das instituicGes. A
avaliacdo de documentos consiste em um “Processo de andlise de documentos,
visando a estabelecer sua destinacdo de acordo com os valores que lhes forem
atribuidos” (MACHADO; CAMARGO, 2000, p. 27), definindo, assim, os prazos de
guarda dos documentos independente do seu suporte (BERNARDES; DELATORRE,
2008, p. 35). Conforme Bernardes (1998), para que a avaliacdo seja aplicada
corretamente, devem-se identificar os valores primarios’ e secundarios® do
documento, e, a partir dai, estabelecer os prazos de guarda dos mesmos. A
atividade de avaliacdo e selegcdo de documentos tem sua importancia para
racionalizar o ciclo vital documental (INDOLFO, 2007, p. 42) e para que ocorra essa
racionalizacdo é necessario a fixacdo da temporalidade, através da TTD — Tabela de
Temporalidade Documental, a qual € um instrumento que “[...] determina prazos e
condi¢des de guarda tendo em vista a transferéncia, recolhimento ou eliminacdo de
documentos” (ARQUIVO NACIONAL, 2011, p. 30).

De acordo com Valentim (2012) é necessario que seja feita a analise
documental e mapeamento dos fluxos documentais, 0 que € realizado através da
identificacdo dos tipos documentais gerados e suas finalidades. Essas etapas
devem ser realizadas pelo arquivista envolvendo seu tempo e atencdo para
averiguar a producdo documental, frequéncia de uso, natureza e valor do
documento, suporte utilizado, quantidade, forma de circulagdo e tramitagao

documental, usuarios e uso relacionado. S&o etapas que devem ser registradas

5Primério e secundario.

"Valor priméario: Relacionado a razdo de producédo do documento, considerando sua utilizacéo para
fins administrativos, fiscais e legais (BERNARDES, 1998).

8Valor secundario: Relacionado a competéncia como prova ou fonte de pesquisa apos ter concluido
seu tramite (BERNARDES, 2008).
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através de fluxogramas informacionais/documentais, mapas, diagramas e
esquemas.

Ainda de acordo com Valentim (2012), conjuntamente com a identificacéo e
mapeamento dos fluxos documentais, deve-se identificar e mapear 0s processos
documentais para que se compreenda a relacdo do documento com determinado
processo organizacional. Os documentos podem estar direta ou indiretamente com
as decisbes ou estratégias de uma instituicdo. Também deve-se identificar as
tipologias documentais para que se possa elaborar os instrumentos arquivisticos,
propiciando maior eficacia para a gestdo de documentos.

Segundo Machado e Camargo (2000) a Gestdo de Documentos € requisito
para a racionalidade e eficiéncia administrativa. E necessario que haja adequacéo
na producdo documental, formato, suporte, frequéncia de consultas, prazos, uso de
tecnologias, bem como o controle da tramitacdo documental, garantindo imediata
localizacdo e acesso as informacgfes. Outrossim, é fundamental a parceria dos
agentes envolvidos nas diferentes fases do ciclo vital dos documentos, onde aqueles

possam disponibilizar meios para garantir eficiéncia no acesso as informacoes.
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3 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

Quanto a metodologia, esta pesquisa é de carater exploratorio, descritivo,
com abordagem qualitativa, com observacdo e andlise do fluxo dos processos e
aplicacdo de questionarios aos funcionarios atuantes na Secretaria Municipal de
Saude de Barcarena. A observacao se deu trés vezes na semana no periodo de 1 a
31 de agosto de 2016, no Setor de TFD, e foram observados e analisados os
seguintes procedimentos de fluxo: entrada e saida de documentos, ordenacéao e
tempo de espera do tramite do documento.

Antes de iniciar a pesquisa na instituicdo, foi feita solicitacdo junto a
Secretaria Municipal de Saude de Barcarena, através de Oficio n° 18/2016-
FAARQ/ICSA/UFPA emitido em 30 de maio de 2016 (anexo A), para que aguela
autorizasse 0 uso das dependéncias fisicas para observacdo de tramitacéo
documental. A autorizagao foi concedida em 8 de junho do mesmo ano.

Os questionarios foram elaborados com 20 (vinte) questdes abordando
sobre o conhecimento dos funcionarios, tanto do programa de TFD quanto de toda
instituicdo, a respeito da Gestdo de Documentos desde a producdo até destinacéao,
bem como critérios utilizados para a ordenacdo dos documentos. Os questionarios
foram entregues aos mesmos no dia 25 de agosto de 2016 para serem devolvidos
apos 3 (trés) dias. Entre os cargos das pessoas entrevistadas temos chefes de
setores, assistente social, assistentes administrativos e digitador. As respostas foram
individuais, registradas em papel almaco pelo préprio servidor. As perguntas foram
elaboradas para detectar quais conhecimentos basicos de gestdo de documentos
sdo utilizados para a producdo e ordenacdo da documentacédo e fluxo; detectar o
detalhamento do fluxo dos processos; e identificar as falhas existentes que podem
interferir no fluxo.

Por fim, foram feitas anotacdes das acdes nos processos observados para
identificar as metodologias de Gestdo de Documentos, fluxo de processos e tramite

documental existentes no setor.
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4 ARQUIVOS LIGADOS A AREA DA SAUDE

Nas pesquisas realizadas para o desenvolvimento desta pesquisa,
detectamos que os arquivos ligados a saude e a propria legislacdo arquivistica
brasileira relacionada a area dao maior énfase aos prontuarios médicos como
principal componente desse tipo de acervo. No entanto, ndo devemos nos restringir
somente a eles, uma vez que todas as instituicdes publicas possuem documentacéo
de carater administrativo.

Uma instituicdo publica da area da saude busca “[...] assegurar a todos,
indiscriminadamente, servicos e agbes de saude de forma equéanime, adequada e
progressiva” (BRASIL, 1990, p. 4). Portanto, o planejamento adequado é necessario
para que o SUS funcione de forma que possa atender seus principios doutrinarios,
gue sao a universalidade, a equidade e a integralidade.

Para que exista o adequado planejamento deve-se ter em conta estudos
baseados em informac¢des que geram dados, 0s quais podem ser encontrados nas
pesquisas de toda a documentacao ja produzida por uma instituicdo, onde se possa
analisar, comparar problemas, situacbes e, a partir desses dados, encontrar
solugdes. O SUS esta organizado como uma rede de servigos regionalizada e
hierarquizada que permite conhecer os problemas de saude da populacdo de uma
determinada area, o que beneficia acdes® em todos os niveis de complexidade,
buscando resolubilidade!® (BRASIL, 1990, p. 5).

Existe a descentralizacdo de responsabilidades entre as esferas de governo
(federal, estadual e municipal) para que se possam promover a¢ges pertinentes aos
fatos de acordo com a abrangéncia de cada um. Os gestores em saude publica
municipal tém a responsabilidade de programar, executar e avaliar as acbes de
promocao, protecdo e recuperacdo da saude, tornando o municipio “[...] primeiro e
maior responsavel pelas acdes de saude da sua populagao” (BRASIL, 1990, p. 06).

Para que haja apropriado funcionamento das rotinas de trabalho, faz-se
necessario a produgcdo de documentos, os quais devem seguir todas as fases do

seu ciclo de vida em uma adequada gestdo de documentos assegurando o pleno

9 “[...] agbes de vigilancia epidemiolégica, sanitaria, controle de vetores, educagdo em saude, além
das ac¢Oes de atencdo ambulatorial e hospitalar [...]” (BRASIL, 1990, p. 05).

10 “E 3 exigéncia de que, quando um individuo busca o atendimento ou quando surge um problema
de impacto coletivo sobre a saude, o servico correspondente esteja capacitado para enfrenta-lo e
resolvé-lo até o nivel da sua competéncia” (Ibidem, p. 05).



21

exercicio da cidadania, garantindo o acesso aos arquivos e informacoes,
promovendo a transparéncia das acdes administrativas e preservando o patrimonio
de guarda permanente (BERNARDES; DELATORRE, 2008, p. 08).

4.1 A SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE DE BARCARENA

Nas décadas entre 1980 e 1990, as acOes de saude no municipio de
Barcarena eram executadas pelas trés esferas de governo: federal, estadual e
municipal. No ambito federal através do antigo Hospital SESP (Secretaria de Saude
Publica), que foi conhecido como Hospital da CODEBAR (Companhia de
Desenvolvimento de Barcarena), posteriormente HMB (Hospital Municipal de
Barcarena) e, atualmente, HMARAN (Hospital Municipal Dr. Afonso Rodrigues
Araljo Neves). Na esfera estadual representado pela UMB (Unidade Mista de
Barcarena) e na municipal por centros e postos de atendimentos.

Houve o processo de descentralizacdo e municipalizacdo desencadeado no
Brasil a partir da Constituicdo Federal de 1988. Até o ano de 2001 os servi¢cos de
salude eram executados pelas esferas federal e estadual. A partir de 2002, o
municipio de Barcarena passou a assumir e executar os servicos oferecidos aos
usuarios, tornando-os suas responsabilidades com a implantacdo da Gestdo Plena
Municipal de Saude, em que o municipio assume o0 compromisso de garantir
assisténcia integral a populacao, tanto ambulatorial guando hospitalar.

Entre as responsabilidades da Gestdo Municipal temos:

e Plano municipal de saude, relatérios de gestdo e programacao anual de
saude;

e Integracdo com a rede estadual;

e Geréncia das unidades assistenciais transferidas pelo Estado e pela
Unido;

e Gestao sobre todo o sistema e todos os prestadores de servicos;

e Garantia de atendimento em seu territorio para sua populacéo e para a
populacao referenciada para outros municipios;

e Pagamento aos prestadores de servigos, controle, auditoria, avaliagéo;



22

e Operacdo Servico de Internacdo Hospitalar — SIH — e do Sistema de
Informacdo Ambulatorial — SIA/SUS;

e Manutengdo do cadastro atualizado de unidades assistenciais em seu
territorio;

e Avaliacdes sobre o impacto as acdes do Sistema sobre as condi¢bes de
saude da populacéo;

e Execucdo das acbes bésicas, médias e de alta complexidade pactuadas
na CIB (Comisséo Intergestores Bipatrtite);

e Execugcdo de acOes de epidemiologia, de controle de doengas e de
ocorréncias morbidas decorrentes de causas externas, como acidentes,

violéncias e outras pactuadas na CIB.

Portanto, a Secretaria de Saude de Barcarena € o 6rgdo responsavel pela
politica municipal de saude com gestdo administrativa, politica e financeira. Executa
acOes e servicos de atencdo basica, ambiental, promocdo de salude e de média
complexidade. Os servicos de alta complexidade séo referenciados aos municipios
polos por meio da PPI (Programacédo Pactuada e Integrada de Assisténcia).

Esta localizada na Rua Vereador Jodo Pantoja de Castro, s/n, entre as
Travessas Sao Francisco e Santo Antdnio, bairro Comercial, CEP: 68.445-000, em
prédio alugado. O horario de funcionamento € de 7h até 13h para atendimento ao
publico e até 18h para expediente interno. O prédio possui trés andares, onde

funcionam os setores, por andar, conforme descrito abaixo:

e Térreo: Recepcdo; Central de Consultas e Exames; Setor de Regulagéo e
Controle; Cirurgias Eletivas; Auditoria; Setor de TFD; IEC - Informacéo,
Educacao e Comunicacgao; Setor de Materiais e Servi¢os; Copa e Cozinha.

e 1° Andar: Setor de Transportes; Setor de Arquivo e Protocolo; Atencao
Farmacéutica; Setor de Nutricdo; Atencao Basica.

e 2° Andar: Planejamento; Departamento de Recursos Humanos,
Departamento Administrativo, Departamento de Contabilidade e Financas;
Departamento de Atencdo a Saude, Assessoria de Gabinete; Gabinete do

Secretario de Saude.
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4.2 O PROGRAMA DE TRATAMENTO FORA DE DOMICILIO

O Programa de Tratamento Fora de Domicilio, mais conhecido como TFD,
foi instituido pela Portaria n°® 55 de 24 de fevereiro de 1999 da SAS/MS (Secretaria
de Assisténcia a Saude/Ministério da Saude) e dispde sobre a rotina do programa no
SUS. Segundo a Cartilha do TFD/SESPA (SAIBA, 20xx), o programa “[...] € um
instrumento legal que visa garantir, através do SUS, tratamento médico a pacientes
portadores de doencas nao trataveis no municipio de origem por falta de condicbes
técnicas”. Dessa forma, pode-se afirmar que o TFD consiste em ajuda de custo a
clientes (usuarios do SUS) que necessitam realizar tratamento médico, pela rede
publica ou conveniada, fora do seu municipio — ou estado — de residéncia quando
esgotados todos os recursos de tratamento no local. Garantido o atendimento do
paciente no local de destino, o TFD somente sera autorizado, para municipios com
distancia superior a 50 km do de referéncia em transporte fluvial e terrestre e 200
milhas no aéreo.

O programa oferece consultas, tratamento ambulatorial, hospitalar e
cirargico, passagens fluviais, rodoviarias e aéreas e ajuda de custo para alimentacéo
e pernoite a pacientes e acompanhantes enquanto durar o tratamento.

E preciso a apresentacdo de documentacédo comprobatéria — formulario de
pedido de TFD preenchido por médico assistente — justificando a necessidade de
tratamento fora do municipio de residéncia. Para concessao “[...] o pedido deve ser

formalizado em processo proprio [...]" (SAIBA, 20xx) com:

e Pedido de Tratamento Fora de Domicilio;
e Laudo médico e exames, se necessario;

e Copias de documentos pessoais de paciente e acompanhante.

A documentacdo sera encaminhada a coordenacédo do TFD para analise e
autorizagéo.

As despesas pagas pelo programa sdo passagens aéreas, rodoviarias e
fluviais, ajuda de custo para alimentacdo e diarias de pernoite, assim como as
despesas com preparo e traslado de corpo no caso de ocorrer 6bito do paciente. A

responsabilidade pelo pagamento das despesas pode ser atribuida as Secretarias



24

Estaduais ou Municipais de Saude, conforme a necessidade do caso e dotacdo

orgamentéria do municipio.

4.3 O PROGRAMA DE TRATAMENTO FORA DE DOMICILIO NO MUNICIPIO DE
BARCARENA

O Programa de Tratamento Fora de Domicilio em Barcarena foi instituido
através de portarias municipais n° 410, 411 e 412, em 11 de outubro de 2001. A
Portaria Municipal n® 410/2001-GPMB — levando em consideracdo que a assisténcia
a saude é um direito da populacao assegurado pela Constituicdo Federal — diz que a
SEMUSB passa a adotar o TFD no municipio de Barcarena, garantindo ajuda de
custo para o deslocamento de pacientes — e acompanhante, quando for o caso — do
SUS que necessitem realizar tratamento Médico-Ambulatorial quando esgotados
todos os recursos de tratamento existentes no municipio.

A Portaria n° 411/2001-GPMB define a forma e o fluxo de pagamentos de
passagens e auxilio deslocamento aos beneficiarios do programa. E a Portaria
412/2001-GPMB nomeia a Comissao de Analise e Autorizacdo de TFD para o
municipio de Barcarena.

Os clientes que procuram o programa devem apresentar documentagéo
comprobatéria de tratamento médico na rede SUS, com a indica¢do do hospital de
referéncia, bem como justificativa da necessidade de tratamento em outro municipio.
Toda documentacdo € repassada para a Comissdo de Analise e
Autorizacdo/TFD/SEMUSB para posterior encaminhamento ao DERE/SESMA
(Departamento de Regulacdo da Secretaria Municipal de Saude de Belém), 6rgao
que fica responsavel pela autorizacdo do tratamento médico no municipio de
referéncia.

Os valores repassados aos clientes constam na Tabela SIA/SUS (Sistema
de Informacdo Ambulatorial), os quais devem ser informados ao Sistema BPA
(Boletim de Produgcdo Ambulatorial) mensalmente. Segue abaixo tabela de valores

repassados aos clientes do programa:
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Tabela 1 — Procedimentos e valores pagos pelo TFD

CcODIGO DESCRICAO VALOR
08.03.01.00.28 Auxilio deslocamento de paciente sem pernoite R$ 8,40
08.03.01.01.17 Passagem fluvial de paciente R$ 7,00
08.03.01.01.25 Passagem rodoviaria de paciente R$ 4,95
08.03.01.00.52 Auxilio deslocamento de acompanhante sem pernoite R$ 8,40
08.03.01.00.95 Passagem fluvial de acompanhante R$ 7,00
08.03.01.01.09 Passagem rodoviaria de acompanhante R$ 4,95
08.03.01.00.87 Passagem aérea de paciente R$ 181,50
08.03.01.00.79 Passagem aérea de acompanhante R$ 181,50
08.03.01.00.10 Auxilio financeiro de paciente com pernoite R$ 24,75
08.03.01.00.44 Auxilio financeiro de acompanhante com pernoite R$ 24,75

Fonte: Sistema BPA (Boletim de Produ¢cdo Ambulatorial)

Apos autorizacdo do processo de TFD, o cliente passa a ter direito a ajuda
de custo, bem como agendamento de atendimentos como consultas e exames, e
transporte quando houver indicacdo médica.

O processo € registrado em livro de processos de TFD, com numero de
TFD, nome do paciente, data de nascimento, data da montagem do processo,
patologia, especialidade, alta e data da alta, sendo estes dois ultimos preenchidos
guando ocorre a baixa do processo. No programa de TFD/Barcarena existem 5
(cinco) tipos de altas ou baixas: Abandono — quando ha 1 (um) ano sem qualquer
registro no processo; Cura — recebe alta médica e ambulatorial; Transferéncia — por
mudanca de endereco para outro municipio; Encerrado — detectado alguma
irregularidade ou tratamento realizavel no municipio de origem; Obito.

Para esta analise foram utilizados dois processos principais realizados pelo
programa de TFD em Barcarena: autorizacédo de processo de TFD e autorizacao de

pagamento.
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5 ANALISE DE RESULTADOS

Neste capitulo iremos apresentar o setor de TFD de Barcarena, além de
analisar a existéncia de conhecimentos basicos dos servidores da instituicdo acerca
da gestdo de documentos, a partir do tramite de duas atividades de gerenciamento
documental do programa de TFD, verificando falhas e sugerindo melhorias.

5.1 ANALISE DO TRAMITE PARA AUTORIZAGCAO DE “TRATAMENTO FORA DE
DOMICILIO”

Vamos descrever, primeiramente, como ocorre o tramite (quadro 1) para que
0 usuério tenha seu processo de TFD autorizado:

O cliente (geralmente € uma pessoa da familia do paciente que faz esse
primeiro contato, no entanto ocorrem casos em que proprio paciente busca o
programa) procura o Setor de TFD para informacbes e orientagcdes acerca do
programa (O que é o TFD? O que garante? Quem tem direito? Qual documentacao
necessaria?). Neste momento deve apresentar o laudo médico do tratamento que
realiza e os documentos pessoais (RG ou documento oficial com foto, CPF, CNS e
comprovante de residéncia. Pacientes que ndo possuem RG devem apresentar
Certidao de Nascimento) do paciente e acompanhante, se houver.

Caso nao possua o Laudo Médico, o cliente recebe uma Carta de Solicitacédo
de Laudo (anexo B), a qual solicita a emissdo do documento ao médico assistente
com as informacdes relevantes como: especificacdo de CID-10, tratamento
realizado, duracdo provavel de tratamento e indicacdo de acompanhante. Nesse
caso, o cliente precisara retornar ao local de referéncia do tratamento para solicitar a
documentacéo, retornando ao Setor de TFD em outro momento;

Com Laudo Médico e documentos pessoais em maos, o Assistente Social do
Setor de TFD preenche o campo de dados pessoais de paciente e acompanhante
(se houver) no formulario de Laudo de TFD (anexos C e D) e o entrega ao cliente
junto com o Documento de Encaminhamento (anexo E), justificando a necessidade
de preenchimento do Laudo de TFD, o qual deve ser preenchido por qualquer
médico da Rede SUS do municipio de residéncia informando o motivo de
impossibilidade de acompanhamento médico no local. Também € informado que

deve trazer as copias de documentos pessoais necessarias;
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Com o Laudo de TFD preenchido, o cliente o devolve ao programa
juntamente com o laudo médico e as copias de documentos pessoais. Verifica-se se
toda a documentacdo necessaria esta anexada e se houve o correto preenchimento
do formulario, ou seja, se todos os campos com as informacdes relevantes (Historico
da Doenca Atual, Diagnéstico Provavel, CID 10, Tratamento Indicado, Duracéo
Provavel do Tratamento, Justificativas e carimbo e assinatura do médico) estéo
devidamente preenchidos. Confirmam-se os telefones de contatos, e o cliente &
informado que a documentacdo sera encaminhada ao DERE/SESMA para
autorizacdo e, assim que autorizado ou nao, serd feito contato telefénico avisando-o.

Essa documentagdo serd encaminhada a Comissdo de Andlise e
Autorizacdo/TFD/SEMUSB para verificar de existéncia ou ndo do tratamento na rede
municipal. Caso exista o tratamento no municipio de origem, cliente é direcionado ao
orgao e/ou programa competente.

A documentacdo € anexada a outro formulério, chamado de Pedido de TFD
(anexo F). A partir dai damos o nome de processo de TFD, o qual recebe
numeracdo sequencial cronoldgica. Deve ser encaminhada ao setor de
Auditoria/SEMUSB, o qual fica responsavel pela andlise e autorizacdo do processo
dentro do municipio ou fora do Estado. Caso seja detectada alguma irregularidade
ou necessidade de informa¢gBes mais detalhadas acerca do tratamento, cliente é
redirecionado pelo setor de Auditoria/SEMUSB para nova avaliacdo médica.

ApOs autorizacdo pela Auditoria/SEMUSB, a documentacdo sera
encaminhada ao DERE/SESMA via oficio. O Programa de TFD/Barcarena procura
encaminhar os processos de TFD a cada 15 (quinze) dias para autorizacao.
Normalmente é a Assistente Social do programa que os leva, no entanto, as vezes,
por alguma intercorréncia, a documentacédo pode ser levada por terceiros. O tempo
médio de espera para autorizacdo do processo fica em torno 15 (quinze) dias.

Passado o periodo de autoriza¢do, 0s processos retornam ao setor de TFD.
Neste momento os clientes s&o avisados, via contato telefénico. As pessoas que ndo
possuem algum contato telefénico pede-se que procurem o setor para verificar o
retorno do processo autorizado;

Ocorre a montagem do processo: os clientes recebem as informacdes de
seus direitos e deveres e orientagbes sobre a rotina do programa. Pacientes que
comparecem para a montagem devem assinar a Declaragdo de Orientagdo (anexo

G) e Carta de Orientagcbes (anexo H), a qual possui todas as orientacdes basicas do
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programa, como valores e atendimentos vélidos. Os acompanhantes, além da
documentacdo anterior, devem assinar o Termo de Responsabilidade (anexo 1),
conscientizando-o de seu dever como acompanhante perante o programa. Recebem
a Folha de Evolucéo (anexo J) para o registro de atendimentos médicos realizados e
posterior prestacao de contas;

O processo € arquivado em pastas suspensas nos moveis de arquivos
seguindo a ordem de documentacdo: Capa de Processo (anexo K), Pedido de TFD;
Laudo de TFD; Laudo Médico; copias de RG, CPF, CNS e comprovante de
residéncia de pacientes e acompanhantes, respectivamente; Declaracdo de
Orientado; Termo de Responsabilidade e Carta de Orientacdes.



Quadro 1 - Fluxograma de autorizacédo de processo de TFD.

CLIENTE
ENCAMINHADO PARA
TRATAMENTO NA
ORIGEM

INDEFERIDO

COMISSAO
TFD

DERE/SESMA

CLIENTE ORIENTADO; CLIENTE RETORNA A
DOCUMENTOS SETOR DE TFD COM
VERIFICADOS LAUDO MEDICO ATUAL

N
CLIENTE RETORNA AO
POSSUI NAO HOSPITAL DE
LAUDO REFERENCIA
MEDICO? SOLICITANDO LAUDO
CLIENTE LEVALTFD CLIENTE RETORNA A
PARA PREENCHIMENTO SETOR DE TFD COM
DO ESPECIALISTA DO DOCUMENTAGAO
MUNICIPIO NECESSARIA
DOCUMENTACAO
ENCAMINHADAPARA | pEFERIDO AUDITORIA

DEFERIDO

PEDIDO DE TFD
PREENCHIDO E
ENCAMINHADO A

AUTORIZAGAO PELO
DERE/SESMA
(15 DIAS)

\
DOCUMENTAGAO
DEVOLVIDA AO TFD

TFD

INDEFERIDO

CLIENTE
ENCAMINHADO PARA

AUDITORIA

REAVALIAGAO
DEFERIDA: CLIENTE

REAVALIAGAO OU
TRATAMENTO NA
ORIGEM

CLIENTES ORIENTADOS|
SOBRE DIREITOS E
DEVERES; ASSINAM

PODE REALIZAR
L TRATAMENTO FORA

FIM

-

TERMO

FONTE: FURTADO, J. A.
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5.2 ANALISE DO TRAMITE DOCUMENTAL PARA AUTORIZACAO DE
PAGAMENTO DE “TRATAMENTO FORA DE DOMICILIO”

Em relacdo ao tramite para emissdo de recibos (quadro 2), inicialmente o
cliente comparece ao programa para entregar sua Folha de Evolucdo (anexo J) e
passagens fluviais e/ou rodoviarias utilizadas.

O atendente do Setor de TFD preenche os dados de identificacdo do cliente
no formulario Mapa de Pagamento (anexo L), coleta e anota as informacfes
necessarias no campo “observagdes”’. Essas informagdes sdo quantidade de
passagens apresentadas, se ha atrasos na entrega da folha de evolucéo, rasuras,
tipos de atendimentos realizados, assinaturas e carimbos nos registros, data
provavel do proximo atendimento ou outra informacéo que seja relevante. Anexa-o a
Folha de Evolucdo junto com as passagens apresentadas. O cliente deve estar
ciente das informacdes registradas no Mapa de Pagamento para que possa assina-
lo; O cliente é informado que serd emitido recibo em nome de paciente e
acompanhante (se houver), encaminhado para autorizacdo do Secretario de Saude,
posteriormente vai para o Setor de Contabilidade para empenho e que o pagamento
pode ser liberado por volta de 20 (vinte) dias Uteis. E dada nova Folha de Evolucio,
para proximos atendimentos, com data atual para controle do Setor.

O Mapa de Pagamento € entregue para pessoa responsavel por realizar os
calculos necessarios, normalmente é a coordenacdo do setor que realiza 0s
calculos. Nesta etapa também pode ocorrer o indeferimento do pagamento devido
alguma irregularidade encontrada ou procedimento ndo valido, conforme tabela
SIA/SUS. Caso ocorra, a folha de evolucdo, passagens e Mapa de Pagamento séo
arquivados ao processo do cliente.

Apobs realizacdo dos calculos, os Mapas de Pagamento sédo repassados para
funcionario responsavel pela emissao de recibo (anexo M), o que é realizado de
forma manual. Cada recibo €& confeccionado em 4 (quatro) vias, com todos o0s
valores e dados pessoais dos clientes cadastrados.

A quantidade de atendimentos, passagens, valores e dados pessoais do
cliente séao inseridos na Planilha de Atendimento (anexo N) que é confeccionada no
programa Excel com todos os dados necessarios: Nomes completos, RG, CPF,
CNS, quantidade de atendimentos, valores e data. Alguns campos da planilha (RG,

CPF, CNS, data) sdo ocultados no momento da impressdo. Os dados pessoais
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servem para ajudar na conferéncia dos recibos, etapa realizada por outro funcionario
do setor para detectar e corrigir possiveis erros.

Apoés conferéncia, a Planilha de Atendimento é impressa em 2 (duas) vias
junto com Memorando (anexo O). Essa documentacao € assinada pelo coordenador
do Setor. Igualmente, os recibos recebem a mesma data e nimero de memorando
ao qual a Planilha de Atendimento € anexada.

A documentacdo é encaminhada ao Gabinete do Secretario de Saude, a
qual é registrada a data e horario de recebimento e uma das vias é devolvida ao
setor de TFD. Os documentos Memorando e Planilha de Atendimento, com
protocolo de recebimento do Gabinete do Secretario de Saude, é arquivada na pasta
“Planilhas Financeiras”.

As passagens correspondentes a Folha de Evolucédo de cada paciente sao
coladas para que ndo se percam. Cada Mapa de Pagamento recebe o numero de
memorando e data correspondente aquele recibo encaminhado; As Folhas de
Evolucdo e Mapas de Pagamento juntamente com as passagens fluviais e/ou
rodoviarias sdo arquivadas nos seus respectivos processos seguindo a ordem: Folha
de Evolucao, passagens fluviais e/ou rodoviarias e Mapa de Pagamento.

A liberacdo do pagamento fica a cargo de outros setores. Como é algo
relacionado com a continuidade do tramite do Setor de TFD, segue a descricéo:

Apos recebimento de Memorando e recibos, o Secretario de Saude, para
autorizacdo do pagamento, assina e carimba cada recibo (todas as vias de cada
recibo) e despacha para o Setor de Administrativo/SEMUSB.

O Setor de Administrativo/SEMUSB encaminha a Planilha de Atendimento e
Recibos para o Departamento de Contabilidade da Prefeitura. O Departamento de
Contabilidade da Prefeitura, situado em outro prédio, fica responsavel por tudo
relacionado a liberagdo de pagamentos dos érgados publicos do municipio.

O Departamento de Contabilidade da Prefeitura recebe a Planilha de
Atendimentos e Recibos e faz o empenho do valor total da Planilha. Esse processo
tem duracdo média de 15 (quinze) a 20 (vinte) dias Uteis.

Ap6s o0 empenho dos recibos, os mesmos sdo devolvidos para o
Departamento Administrativo/SEMUSB, o qual encaminha para o Departamento de
Contabilidade e Financas/SEMUSB, e este verifica a disponibilidade de recursos

financeiros para liberacdo de pagamento. Também é responsavel pelo depdsito em
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conta bancéria da Prefeitura Municipal de Barcarena, do valor total da Planilha de
Atendimento referente aos recibos e autoriza o pagamento.

O Departamento de Contabilidade e Financas/SEMUSB devolve os recibos
para o Setor de TFD, ocorre a confeccdo de lista de autorizacdo de pagamento,
constando valores referentes a cada paciente e acompanhante para ser
encaminhada, via oficio, ao banco.

E confeccionada, também, a lista de controle de entrega de recibos. Todos
os clientes que possuem telefone de contato sdo avisados sobre a liberacdo do
recibo;

O cliente, ou paciente (maior de 18 anos de idade) ou acompanhante
cadastrados, comparece ao Setor de TFD munido de RG para conferéncia de
identidade e dados e resgata o recibo. Dirige-se ao banco, o qual paga o valor
descrito no recibo e devolve somente uma via, autenticada mecanicamente, ao
cliente;

O banco reserva uma das vias de cada recibo para si como seu
comprovante e, as 2 (duas) vias restantes, sdo encaminhadas ao Setor de
Contabilidade da Prefeitura e daquelas guarda uma para seu controle e encaminha a
via restante para o Setor Administrativo da SEMUSB, o qual devolve para o Setor de

TFD. A mesma deve ser arquivada ao Mapa de Pagamento correspondente.



Quadro 2 - Fluxograma de liberacéo de recibos e pagamento de ajuda de custo.
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INiCIO

CONFECGAO DE
RECIBOS E PLANILHA
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INDEFERIDO

A
CONFERENCIA DE
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DE PLANILHAE

CLIENTE ENTREGA
FOLHA DE EVOLUGCAO

ANOTADOS
DADOS NO

E PASSAGENS

FOLHAS E MAPAS
ARQUIVADOS

VERIFICAGAO
DE FOLHAS

MAPA

L

MAPAS REPASSADOS A
COORDENAGAO DO
SETOR DE TFD

N

MEMORANDO E
RECIBOS
ENCAMINHADOS AO

MEMORANDO

COLAGEM DE
PASSAGENS E
ARQUIVAMENTO DE
FOLHAS E MAPAS

ENCAMINHADOS AO
SETOR
ADMINSITRATIVO

ASSINATURAE
CARIMBO DE RECIBOS
PELO SECRETARIO DE

GABINETE/SEMUSB

1

PLANILHA DEVOLVIDA
AO SETORDETFD E
ARQUIVADA

EMPENHOA
RECIBOS

SAUDE

4

ENCAMINHADOS AO
SETOR
ADMINSITRATIVO

ENCAMINHADOS AO
DEPART. DE

CONTABILIDADE/PMB

ADMINISTRATIVO
DEVOLVE AO DEPART.
DE CONTABILIDADE E

(15 DIAS)

DEVOLVE RECIBOS AO
TFD

FINANCAS/SEMUSB

FIM

N

SETOR DE TFD
PREPARA LISTA
NOMINAL PARA

CLIENTE COMPARECE
COMRGE LEVA
RECIBO

CONTROLE

y

SETOR DE TFD AVISA
CLIENTES

FONTE: FURTADO, J. A.
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5.3 ANALISE DOS QUESTIONARIOS APLICADOS

Para melhor compreensdo desta andlise, as respostas dos questionarios
foram agrupadas por topicos: producdo; identificacdo; classificacdo; avaliacéo
(destino: eliminagdo ou armazenamento); organizagao; tramite; tipologia documental,
protocolo; preservacao; usuario; arquivo permanente; Gestdo de Documentos.

Foram enviados 14 (quatorze) questionarios, dos quais somente 9 (nove)
foram devolvidos.

Ao perguntar sobre a producdo de documentos, foi observado que ndo ha
padrbes pré-estabelecidos pela instituicAo e os documentos sdo produzidos de
acordo com a necessidade de cada setor e/ou departamento.

Quanto a identificacdo, responderam que 0s documentos Sao apenas
identificados por tipologia documental e as mais usadas pela instituicdo sao
“‘memorando” e “oficios”.

Quanto a questdo de protocolo, somente o Setor de TFD encaminha a
documentacdo diretamente ao destino, os demais setores e departamentos
protocolizam seus documentos.

Quanto a classificacdo documental, a mesma € inexistente na instituicéo,
uma vez que nao sao utilizadas as tabelas de classificacdo de instituicdes publicas,
onde ndo h&a o conhecimento da existéncia desse instrumento no 6rgao.

Quando ao critério de avaliacdo documental, constatamos que nao existe e
gue nao sao utilizados instrumentos de avaliacdo. Quanto ao destino do documento,
a maioria respondeu que séao guardados ap6s cumprirem o prazo legal.

Quanto a eliminacédo, alguns ndo tém conhecimento, outros informaram que
a documentacéo é incinerada.

Quanto a ordem de organizacdo dos documentos, a maioria respondeu que
é utilizada ordem numérico-cronolégica, também existe uma organizacdo alfabética
e por tipologia documental, como “memorandos e oficios expedidos” e “documentos
recebidos”.

A respeito do tramite documental, as respostas deixam claro que o0s
documentos sdo criados e encaminhados ao setor de destino e, posteriormente,
arquivados.

Ao perguntarmos sobre a tipologia documental existente no érgdo, notamos

gque a maioria das respostas se concentra em “memorandos” e “oficios”, onde
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também foram mencionadas tipologias diferenciadas como notas fiscais, planilhas
financeiras e laudos hospitalares. Nao ha praticas de preservacdo nem higienizacéo
dos documentos.

Sobre 0 armazenamento da documentacéo intermediaria e/ou permanente,
todos os documentos sdo arquivados em caixas arquivos e estantes, no depdsito,
embora ndo soubessem precisar onde seria localizado esse depdsito na instituigao.

Sobre a existéncia de arquivo permanente na instituicdo apenas duas
pessoas informaram que ha os documentos dos servidores e 0s constituidos de
documentos que podem vir a ser consultados.

Quanto ao usuério que consulta o arquivo e qual tipologia mais procurada,
as respostas foram “internos”, ou seja, servidores que procuram documentos
relacionados a seu cargo e beneficios, e “externos”, ou seja, pacientes acerca de
seu tratamento ou prontuario médico.

Quanto aos servicos oferecidos aos usudrios, todos responderam que o
servico é eficiente, uma vez que todas as informacgdes solicitadas sdo encontradas
e/ou resolvidas.

Quando a Gestdo de Documentos, no ambito geral, foi constatado que,
embora exista alguma nogéo a respeito da organizacdo dos documentos por parte

de alguns funcionarios, o conhecimento acerca do tema é bastante limitado.

5.4 DISCUSSAO DOS RESULTADOS

No processo de autorizacdo de TFD pode-se notar que alguns tramites
documentais mostram-se pouco eficientes, como, por exemplo, 0 encaminhamento
da documentacdo até o DERE/SESMA, o que acaba ocasionando a demora da
autorizacdo de TFD. Outrossim, jA que a documentacdo passa pelo setor de
Auditoria/SEMUSB e 0 municipio encontra-se em Gestao Plena Municipal de Saude,
nao ha necessidade de passar por mais uma autorizacdo. Sugere-se também que a
documentacéo apresentada no primeiro contato do cliente com o programa passe
diretamente para a Comissdo de Analise e Autorizacdo de TFD, que deve dar o
devido encaminhamento evitando certos transtornos para a demora da autorizacao
do processo de TFD.

Quanto a autorizacdo de pagamento, percebe-se que alguns pontos sao

importantes como a “verificagdo de folhas de evolugdao” (em que se analisam os
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registros, validos e invalidos), “confecgdo e conferéncia de recibos e planilhas de
pagamento”, bem como a “autorizagdo (carimbo e assinatura) dos recibos pelo
secretario de saude” e “empenho de valores” no Departamento de Contabilidade.
Porém, verifica-se que existe certa centralizacdo nos tramites. Sugere-se que 0
corpo administrativo do Setor de TFD seja capacitado e treinado para essa
verificagéo e contabilidade dos valores seja aplicada no recebimento das folhas de
evolucédo e, tao logo, seja repassado ao responsavel pela confeccéo dos recibos, o
qual deve, primeiramente, lancar dados (nomes, documentos e valores) nas
planilhas e somente depois confeccionar os recibos, minimizando possiveis erros e
desperdicio de material impresso, além de permitir a conferéncia simultanea dos
dados e recibos.

O passo de autorizacao de recibos pelo secretario de saude, onde todas as
vias sdo carimbadas e assinadas, pode ser agilizada com o prévio carimbo nos
impressos antes da confec¢éo dos recibos. Outro fator que ocasiona maior demora é
0 encaminhamento dos recibos ao Setor Administrativo/SEMUSB antes de ir para o
Departamento de Contabilidade/PMB. Sugere-se que o Gabinete do Secretério
encaminhe 0s recibos autorizados diretamente ao Departamento de
Contabilidade/PMB. Quanto a demora de 15 (quinze) dias do empenho, foi verificado
junto a esse departamento que o tempo pode ser reduzido para 10 (dez) dias e o
Departamento de Contabilidade/PMB poderia encaminhar diretamente ao
Departamento de Contabilidade e Financas/SEMUSB, sem a necessidade de
retornar ao Setor Administrativo/SEMUSB. Com essas sugestdes haveria agilidade
para a liberagdo de pagamento da ajuda de custo aos clientes cadastrados no
programa de TFD/Barcarena.

Nota-se que o setor de TFD tem se prendido com a producédo, organizacao e
armazenamento documental, ndo se preocupando em como essas informacgdes
podem ser utilizadas, acessadas e difundidas, de modo a contribuir nas tomadas de
decisfes ou pesquisas posteriores.

Ao analisar as respostas dos questionarios, péde-se observar que existe
pouco conhecimento acerca da gestdo de documentos e de sua real importancia
para a instituicdo. Embora exista um fluxo rotineiro, ndo existe Gestdo Documental
no contexto do Setor de TFD, nem na SEMUSB. Falta o conhecimento, por parte
dos gestores e funcionarios da instituicdo, sobre a legislacdo, normas e regras

estabelecidas, falta corpo técnico necessario para a capacitacdo dos funcionarios
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responsaveis pelo manuseio das informacdes, espaco fisico apropriado, além de
materiais e instrumentos necessérios para a aplicacdo de uma adequada Gestdo de

Documentos.
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6 CONSIDERACOES FINAIS

As instituicbes publicas produzem documentos diariamente, resultando no
acumulo dos mesmaos, portanto, faz-se necessario sua organizagao para que, assim,
se garanta eficiéncia e eficacia na administracdo, ajudando na tomada de decisdes.
Para isso, € preciso a aplicacdo da Gestdo de Documentos.

Esta pesquisa teve como proposta detectar a existéncia da aplicacdo da
Gestao de Documentos na Secretaria Municipal de Saude de Barcarena atraves de
andlise do fluxo de processos, tomando como l6cus de observagédo o Setor de TFD.
Embora se tenha atingido o objetivo geral proposto, ao analisar os dados coletados,
foi constatado que o fluxo do programa ndo ocorre de forma adequada,
respondendo, assim, ao problema apresentado neste projeto.

Em relacdo a autorizagdo de processo de TFD, sugere-se que a
documentacéo seja diretamente encaminhada ao Setor de Auditoria/SEMUSB, nao
sendo necessario autorizacdo do DERE/SESMA, uma vez que 0 municipio de
Barcarena encontra-se em Gestdo Plena Municipal de Saude, assumindo as
responsabilidades de assisténcia integral em saude a populacao.

Quanto ao tramite de liberacdo de pagamentos de recibos, as acdes podem
ser desenvolvidas pelo préprio corpo administrativo do Setor de TFD, sendo
necessario treinamento adequado para o desempenho das atividades.

Quanto a repeticdo de acbes, sugere-se que a documentacdo seja
encaminhada diretamente aos departamentos e/ou setores competentes, evitando
departamentos e/ou setores intermediarios.

Ao analisar as respostas dos questionarios, péde-se observar que existe
pouco conhecimento acerca da gestdo de documentos e de sua real importancia
para a instituicao.

Diante das analises realizadas foi detectado que a Gestao de Documentos
ndo € aplicada na Secretaria Municipal de Saude de Barcarena, embora existam
atividades inerentes a um fluxo existente no 6rgao. Deve-se ter em mente que para
a existéncia da Gestao de Documentos € necessario a realizacdo de atividades de
producdo, recebimento, uso e acumulacdo de documentos. Dessa forma, €
fundamental a aplicacdo de procedimentos que visem a organiza¢do adequada dos

mesmos garantindo, assim, melhor acesso as informacdes, além de conscientizagédo
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dos agentes envolvidos com a produgdo e uso dos documentos de suas
responsabilidades perante as func¢des da instituicao.
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Ad

SERVICO PUBLICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARA
INSTITUTO DE CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS
FACULDADE DE ARQUIVOLOGIA

Oficio N° 18/2046 -~ FAARQ Belém, 30 de maio de 2016,

A. Sra, Eugénia Janis Chagas Teles
Secretdria de Sadde do municipio de Barcarena - PA

Prezada Sewetlaria,

Ao cumprimenta-la, solicitamos a Vossa Senhoria aulorizacdo para que a
discente Joseleuda de Abreu Furtado, vincuiada ao curso de Arquivologia da UFPA sob
a matricula 201204440028, possa realizar cbservagao de tramitagio documental em
alguns setores dessa Secretaria de Sadde do Municipio de Barcarena - PA, a fim de
subsidiar efaboragdo de Trabalho de Conclusao de Curso sob a onentagao do Prof. Dr.
Roberto Lopes dos Santos Jr,

No aguardo de vossa aquiescéncia a presente solicitagéo, antecipadamente
agradecemos.

Atenciosamente, ¢ gt

j /q M |
@ A
/ / {4/’&
! b 0 Ty Herinas Barres
J, FAARG/ICSATUFPA
Posf tarte 234120068 r m
% NUNICPRL DE SADDE
'=| RECEBIDO
=
Bl 07 a1
@ o )
g EAM |
{1: 20

Faculdade de Arquiveloges — Rua Augusta Corréa, n® 1 = Guami ~ CEP: 66.075-110 — Belémy/PA.
Fone: 32017354 (Secretaria) 3201-7355 |Diregdo)
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7N SEMUSB
\\-// Secretaria Municipal de Salide de Barcarena
G Setor de TFD - Tratamento Fora de Domicilio

Barcarena (PA), de de

Do: Setor de TFD/Barcarena
Ao: Médico (a) Assistente

Sr.(a) Médico(a) assistente do (a) paciente

, informamos a V. Sa., que a partir do Laudo Médico emitido por vossa

especialidade, é que o Médico do Municipio de Barcarena preenchera o Laudo para
autorizag@o do Tratamento Fora do Domicilio, o que permitira ao paciente receber o Auxilio
para custear seu tratamento.

Desta forma, é de suma importancia que no Laudo Médico conste as seguintes
informacoes:

* CID;

Especificagao do Tratamento a ser realizado;

Duragdo Provavel do Tratamento;

¢ Necessidade de Acompanhante;

Desde ja agradecemos & colaboragéo.

Atenciosamente,

Coord. do Setor de TFD/Barcarena

Rua Joao Pantoja de Castro, S/N - CEP 68.445-000 - Fone-Fax (0xx91) 3753 1097/8176
2709/9206 1385
Bairro: Centro Barcarena - Para tfd-barcarena@hotmail.com
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SuUs

Prefeitura Municipal de Barcarena
ESTADO DO PARA
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

u“:. SERVICO DE TRATAMENTO FORA DE DOMICILIO
Folha N°, _
- LAUDO PTED 2
Paciente:
DatadeNasc.: Local de Nascimento: CPF: LDoc. Identidade:
Enderego: J
;aimn [ Cidade: Fone Contato: Po;ﬁcado:
Acompanhante: == | T
|
CPF: ' Doc. Identidade: Fone Contato / Recado:  |Relagio com o Paciente: |
Histérico da Doenga Atual '
i
|
= Exame Fisico
Diagnéstico Provével: CID 10: s
Exame(s) complementar(es): Anexar copia(s) do(s) laudo(s) T
Tratamento(s) Realizado(s)
Tratamento(s) Exame(s) Indicado(s) =
Duragéo Provavel Jo Tratamento

Rua: Joio Pantoja de Castro - CEP: 68.445-000 - Fone: (0**91) 3753-1097 - Fone /Fax: (0**91) 3753-1826
semusb@ia.com.br - Bairro: Centro - Barcarena - Parid
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LAUDO

Justificativa(s) que impossibilita(m) a realizagio do Tratamento / Exame na localidade

Justificativa(s) em caso de necessidade de encaminh to urgente,

Justificativa(s) em caso de necessidade de acompanhante

Meio de Transporte recomendado/justificar

Qutras Anotaghes

Tratamento(s) Exame(s) Indicado(s)

Local e Data Médico Assistente da unidade (carimbo ¢/ CRM)

Parecer da comissio do TFD

Local e Data Assinatura - carimbo / Matricula




ANEXO E - DOCUMENTO PARA ENCAMINHAMENTOS (MODELO)

Prefeitura Municipal de Barcarena
ESTADO DO PARA )
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
SERVICO DE TRATAMENTO FORA DE DOMICILIO

Sus

5 SISTEMA
UNICO
DE SAUOE

r . ——

( Do: Setor de TFD /SEMUSS Barcarena, 7 /
Ao:

Prezado{a) Senhor{a),

Servimo-nos do presente para apresentar o (a) paciente

s YA = , tom 2nos de idade e que, de acordo com laudo
médico {em anexo), ¢ portador {2) da patologia CID-10 3%

informamos que para o processo de TFD/Barcarena ser autorizado, faz-se necessdria sua
avaliagdo e preenchimento completo (frente e verso) do Laudo de Pedido de TFD [em anexo), ou
jusdﬂcando,ainda,omthoquoﬂbﬂlhouhwsdﬂﬂ&amaﬁmpﬂodomm
Municipio, pois ¢ através do processo de TFD que o paciente receberd ajuda de custo que possibilitara

realizar seu tratamento,

Desde ja agradecemos a colaboragiio.

Atenciosamente,

Coord, do Setor de TFD/SEMUSE
Barcarena-Pord

Rua Jogo Pantoja de Castro, S/N - CEP 68.445-000 — Fone-fax (0xx91 ) 3753 1097/8176-
2709/92061385
Bairro: Centro Barcarena - Para. tid-barcarena@hotmail.com J
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Prefeitura Municipal de Barcarena
SUS ESTADO DO PARA
Sistema j SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

“g::;‘;:e SERVICO DE TRATAMENTO FORA DE DOMICILIO
Folha N°.,
' PEDIDO N°
PEDIDO DE TRATAMENTO FORA DE DOMICILIO (P.T.F.D.)
NOME DO PACIENTE: DOC. IDENTIDADE:
|
RESIDENCIA: BAIRRO:
CIDADE: FONE DE CONTATO ou RECADO: DATA DO NASCIMENTO:
NOME DO ACOMPANHANTE: DOC. IDENTIDADE:
ORIGEM: DATA:
SUS/TFD/BARCARENA-PA / /

1 - Encaminha-se o original deste PEDIDO; juntamente com a 1* e 2* via do Laudo Médico a0 SUS/TFD.

2 - Aguarda-se Resposta:

OBS.:
Chefia do Orgdo Emissor
PARA USO DO ORGAO DE DESTINO DATA:
! [}
1 - Em face dos nossos recursos Médico-Assisténciais:
E EXEQUIVEL O Tratamento solicitado.
NAO £ EXEQUIVEL
Chefia Orgdo Destino
DESCREVER PROVIDENCIAS: '| DATA:
/ J

Servidor - Carimbo - Matricula

Rua: JoGo Ponto]a de Castro - Bairro: Centro - CEP: 68.445-000 - Fone/Fax: (0**91) 3753-1097

s nvenmrana@®in anen e Besrnostanns . Deeds
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ke, Prefeitura Municipal de Barcarena
SUS éY ESTADO DO PARA
- coneedll IR SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
;a‘g‘;‘e’e A SERVICO DE TRATAMENTO FORA DE DOMICILIO

DECLARACAQ

Declaro para os devidos fins de direito que eu

residente e domiciliado em Barcarena.

Processo N° fui devidamente

orientado quanto aos procedimentos do Tratamento Fora do Domicilio.

Barcarena, / /

Assinatura do Paciente / Acompanhante

Rua: Jodo Pantoja de Castro - CEP: 68.445-000 - Fone: {0%*91) 3753-1097 - Fone/Fax: (0**91) 3753-1826
semush@ia com br - Rairg: Centg - Boreqrena - Paid
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M

SECHRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE - SEMUSBE FE'TUR“

*BARCAREN}

ORIENTACOES CONDENSADAS SOBRE O PROGRAMA DE TFD/BARCARENA PTRN  faf: —
L: PAGAMENTO: -
- O sistema de pagamento de TFD em Barcarena & feito através de ressarcimento, mediante prestacio de
contas (upnnm;lo de n‘mros em foln de evoluglo e comprovantes de passagens fluvisls no prazo

sQrio reahndos puamentos em caso de Reaﬂza«;ao de coosultas, realtza;&o de exames, dispense de
medicagio, marcacdo de consultas, em caso de no reslizagio de procedimento por responsabilidade do
hospital/médico desde que registrado pelo servigo social 6a unidade de saide.

Atudimente, o TFD/Barcarena garante o pagamento de Auxilio Deslocamento & Passagens Rodo-Fiuvials cu
Aéreas (caso o tratamento seja Fora do Estado);

- O ressarcimento é felto através do Banco Banpard, Agéncia 022, na Vila dos Cabanos no municipio de
Barcarena.

- Emcaso de Obito do paciente, quando em Tratamento Fora do Domiclilo, a Secretaria Municipal de Sadde de
Barcarena se responsabllizard pelas' despesas funerérias decorrentes de transiado do corpo do paciente efou
acompanhante falecido ac local de residéncia. (Gedrgla 98916-5887- TIM/ 99165-4070 - VIVO)

- AIENCAQ: Usudrioc que possulr passe livre ndo teré direito a0 repasse do valor pecuniério de
passagens, salvo excepcionalidades. :

Serd feito o ressarcimento do valor de menor custo, independente do valor pago ser maior ou

menor ao restituido pelo Programa: Dldria total por stendimento: RS

*  Passagem Fluvial: RS 7,00 (sete reals);

* Passzgém Urbana: RS 2,70 (dois reais e setenta centavos);

+  Auxilio Deslocamento: RS 8,40 (oito reals @ quarenta centavos). . .
1L VETOS NO PAGAMENTO: .

- Atendimentos da Rede Privada;

- Quando ultrapassar prazo para entrega (05 ﬂbs &pds o (itimo atendimento);

- N&o registro na folha de evolugdio, assinatura ou carimbo do profissional;

- Registros de especlalidades que ndo foram autorizadas no Processo de TFD/Barcarena {sendo necesséris a
apresentagdo de laudo médico para avaliagdo e deferimento da autorlzaco de procedimento como tratamento
fora de domicilio);

- Reglstros rasurados / aduiterados;

- Quando n3o houver atendimento do paciente (receber resultados);

= Nio apresentacio de comprovantes de passagens;

- Passagens com datas rasuradas/adulteradas, ou com datas que nio correspondem com as datas de reglstros
em folha de evolugdc. As Passagens que ndo apresentarem nome da embarcacdo, Inscrigdo fiscal, CNPJ;

- Durante perfodo de hospitalizagio do paci , j& acompanhante, serd avaiiada situagio,

11l - RESPONSABILIDADE DO ACOMPANHANTE:

- Firmada no Termo de Responsabllidade {acompanhar o pacients);

- Prestar contas no prazo estipulado (folha de evolugdo, comprovantes de passagens e informacBes sobre o
paciente);

= Assumo total responsabilidade civil e criminal pefas Informagdes fornecldas para aberturs deste Processo de
TFD ¢ autorizo a investiga-las para que fiquem certificados os dados Incluldos no cadestro do TFD/Barcarena,
estando de acordo com todas as condigdes determinadas pelas Portarias que regem o Programa no
Municipio, resumida ¢ citada anteriormente,

- Troca de acompanhante s sera autorizada mediante justificativa consistente.

V- Observacio:
0 atendimento é réalizado de segunda-feirs & sexta-feird;
O trensporte dos carros da Secretarls de Sside sO serd sgendado mediante a comprovante de
atendimento/exame am municipio de dastine, com antacedincia. Somente no Setor de TFD.

Barcarend, de de. £

Assinatura do Paclente

Técnico TFD/SEMUSB. Assinatura do Acompanhante

i CNPJ: 05.058.456/0001-15
Rua Ver Jodo Paswvja g2 Cestro, §%° - Centro - CEP: 58.445-000 - Barcarema-PR -  Fona: (91) 3753-2063 - E-mail: saude bercarena@ig.com
. wWww.barcarena.pa.gov.br ’
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<
5
UNICO, )
| DE SAUDE )

SR Prefeitura Municipal de Barcarena
ESTADO DO PARA

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

S SERVIGO DE TRATAMENTO FORA DE DOMICILIO

sus

Jeav— R
TERMO DE RESPONSABILIDADE
\ o
4 =
N°STFD:
Eu,
Residente: .
domiciliado no Municipio de . portador(a) do RG
n’ . venho de livre ¢ cspontinca vontade assumir o compromisso de
acompanhar o paciente

Comprometendo-me a prestar completa assisténcia durante todo o seu tratamento, assim como, ndo desistir
deste compromisso em hipdtese nenhuma.
Deverci também comparccer 20 Servigo de TFD do municipio de Barcarcna, no prazo
maximo de 05 (cinco) dias Gteis, apds o atendimento para prestur contas:
o Dos bilhetes/canhotos de passagens;
¢ Relatrio de Atendimento(Folha de Evolugio e/ou Relatdrio de alta), sem rasuras;
¢ Documento que certifique 6bita (em caso de dbito), para ser dada baixa a0 Processo.
Informamos ainda, que o acompanhante ficar ciente que apds 01 (um) ano de auséncia de informagdes sobre
continuidade ou nio do tratamento o Processo de TFD serd encerrado por abandono ¢ que para reativéi-lo serd
necessdria apresentaciio de novo Laudo Médico que ateste continuidade do tratamento.
A falta da prestagio de contas ¢ a desobediéncia aos prazos estabelecidos, implicario no desligamento do
servigo de Tratamento Fora de Domicilio, além do ndio reembolso dos valores e demais providéncias legais por parte
do Setor de TFD/Barcarena.

Assinatura do Acompanhante

Testemunha




ANEXO J — FOLHA DE EVOLUGCAO (MODELO)

FREFrEITURA B e

Prefeitura Municipal de Barcarena

i , , ESTADO DO PARA :
SUS i liilﬁihi!llil . SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
e SERVICO DE TRATAMENTO FORA DE DOMICILIO
TFD N°. | SRR Barcarena / /
Paciente:
Acompanhante:

Sr.(a) MEDICO(A) ASSISTENTE E PACIENTE, as didrias & passagens do TFD sao custeadas com verba

Publica, portanto sujeito a Fiscalizagio e Auditoria.

Trata-se de verba definida, cuja gplicagio obedece e critérios ja estabelecidos e que oportunizem tratamento

de todos os pacientes que necessitem serem assistidos pelo TFD.

Assim solicitamos a sua colaborag@o no controle REGISTRANDO E DATANDO todas as Informacbes nesta
folha que permite avaliar 2 necessidade de permanéncia em Belém, datas e evolugdes das consultas, periodo de enfrada de
internamento no hospital, exames, curativos ou guaisquer atendimentos médicos efou laboratoriais realizados, intervalos de
ratamento em que o paciente pode retornar a sua origem (municipio), necessidade de retorno e transporte adequado as

condigdes clinicas do paciente.
Contamos com a sua colaboragio.
Data: / / Compareceu com
Procedimentes Realizados: SCra T
( )SIM ( )NAO
Data: ! / Compareceu com
acompanhante

Procedimentos Realizados:

{ )SIM ( )NAO

Data; o | !
Procedimentos Realizados:

Compareceu com
acompanhante

( )sm ( )NAO

Data: ! I
Procedimentes Realizados:

Compareceu com
acompanhante

| )sm ( )NAO

Data: ! /
| Procadimentos Realizados:

| Compareceu com
| acompanhante

| ()M ( )NAO

Data: / /
Procedimantozs Realizados;

Compareceu com
acompanhante

( )SIM ( )NAO

—

Rua Joao Pantoja de Castro - CEP 68.445-000 - Fone (0xx91) 3753-2063 / 9197-8676 / 8181-6820

Bairro: Centro

Barcarena - Para

a.mail il harrarana Mhatmnmail coam
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sus Prefeitura Municipal de Barcarena
. ESTADO DO PARA )
& Sistacna SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
"":‘; :: SERVIGO DE TRATAMENTO FORA DE DOMICILIO
PROCESSO
NUMERO DATA DE MONTAGEM
USUARIO:
ORIGEM:
ESPECIALIDADE:

UNIDADE DE ATENDIMENTO:
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FPREFSIYURA B

D AT

» Jowen s o v d

MAPA INDIVIDUAL DE PAGAMENTO DO PACIENTE | ACOMPANHANTE

TFD N®
OFICIO N°
EM / /

1 - IDENTIFICAGAO

NOME
PACIENTE
ACOMPANHANTE!
2 - PERIODO
DATA TOTAL DE ATENDIMENTOS

DE / A / /
3-CUSTOS

PASSAGEM -

FLUVIAL URBANA

> AuxiLio r TOTAL
T  DESTINATARIO | @PE | VALOR | QDE | VALOR | QDE VALOR
PACIENTE 'R$ R$ RS RS
ACOMPANHANTE ‘RS R$ RS RS
TOTAL 'R$ R$ R$ RS

QBS.: HISTORICO DE PAGAMENTO

ASS. FUNCIONARIO (TFD):

ASS. DO PACIENTE/ ACOMPANHAMENTO:
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PREFEITURR
“BARCARENR

RECIBO sl 7

Recebi da Prefeitura Municipal de Barcarena, Setor de TFD (Tratamento Fora de Domicilio)
R$ (

), referente a Auxilios Deslocamentos no valor de R$ )
( . s Passagens Fluviais no
valor de RS ( )e
Passagens Urbanas/Belém no valor de R$ (
o ). Conforme TFD / , tendo como
paciente o (a) Sr(a)
RG , CPF: e como acompanhante
o(a) Sr(a)
RG: , CPF:
Barcarena, / /
Paciente / Acompanhante

Rua: Jodo Pantoja de Castro - CEP: 68.445-000 - Fone: (07*91) 3753-1097 (Ramal 32)
Bairro: Centro - Barcarena - Para - E-mail: sude.barcarena@ig.com.br
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ANEXO N — PLANILHA DE PAGAMENTO (MODELO)
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ANEXO O = MEMORANDO PARA PAGAMENTO (MODELO)

Estado do Para 0
Municipio de Barcarena

Prefeitura Municipal de Barcarena PREFEITURA DE

) SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Mem. N° XXX/XX Barcarena, xx de xxx de xxx.
Do: Setor de TFD/ SEMUSB '

Ao: Gabinete da Secretaria - SEMUSB

Assunto: Encaminhamento de planilha

Prezada Senhora,

Servimo-nos do presente para encaminhar a V. S* XX recibos de pacientes e
seus respectivos acompanhantes, atendidos por este Setor, para ressarcimento de
passagens fluviais e urbanas e pagamento de auxilio deslocamento, referentes ao
periodo de dd a dd/mm/aaaa, no valor total de RS xxx (xxx).

Segue em anexo quadro demonstrativo do referido atendimento.

Atenciosamente,

CRPJ: 05.053.458/0001.15

Fia Vereader Jodo Pantoa de Castro, &P - Comercial - CEP-83.445-000 - Barcarany - Pard - Fone (91) 3753-2063

* Saude.barcarena@ig. com b
www.barcaresa pa.gou.he
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Questionario aplicado
Esie questionarno e parte inlegrante do Trabaho de Concluso de Curso com o tema: Gestao deo
documentos no programa de Tratamento Fora de Domicilic do municiplo de Barcarena: o fluxo
documental

Instrugbes para preenchimento do questionario:
* Preencher os campos referenies aos cargos exercidos e nivel de escolandade;

Responder em papel alimago em anexo, somerte identficando as respostas com os respeciives
nimeros das quesites;

« Responder em letra legivel;
« Responda de forma clara e objetiva;

Nome:
Escolaridade:
Cargo:
SetoriDepartamentoc

Questoes

Quais 05 procedimentos de criagdo e produgao dos documerntos da nsstuicio?

A criagdo do decumento segue algum padrdo/norma peé-estabelecda? Qual?

Existem cntérios de identficacdo cu cassificacdo documental no momento de producdc?

O documento recebe algum codgo (ou classificacao) ao passar pelo prolocolo?

Qual 0 seu conheomenio sobre gestio documental?

Existem instrumenios de pesguisa/consulta (papel ou digital) que sdo utiizados para a classificagao?

Existe algum tipo de fluxo ou tramie documerntal por parte do arguivo? Caso ocorra, de gue forma

acortece?

8. Quas 0s pancipas Spas documentals guardados nesse arguivo?

9. Como os dooumentos 530 crganizados no arquiva? Sefor, data, ordem altabética...

10.A documentagho & dretamenie encaminhada 20 destino ou segue para o protocoio? O documento
possus folhas de despacho?

11.Quais 05 critérics utizados para avaliar documentos?

12.Existem instrumentos para a avalaglo documental? Caso exista, quais s307?

13.Depois de compieto o cicko de vida (prazo legal) do documento, © mesmo € guardado cu efiminado?

14.0nde essa documentacdo ¢ guardada? Como é o espago fisico onde esses documentos ficam
amazenados (estante, caixas, iminagdo, local)?

15.Como ¢ feta es5a climinagdo documental? Existe dgum regsiro dos dooumnentos que foram ou irdo
ser eliminados?

16.Existem arquivas permanenies (Ristdnces/pesquisa) na instituicdo? Como eles s3o0 constiuldos?

17.Existem praticas de preservagdo, higienzagdo ou descrgdo de documentos? Se houver, quais =80
ess5as praticas?

18.Quais 05 prncipais usudrios que vem consultar 0 arquivo? Internos ou externos ?

16.Quais 05 documentos que 530 mas consultados pelos usuanos no argquiva?

20.Na sua opinido, 03 senigos olerecdes acs LsLANos s30 fekos de forma eficente pelo argquivo?

NS s W N -




