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partir do diagnostico dos arquivos do Hospital Universita-
rio de Santa Maria - HUSM e considerando as reais necessidades da Insti-
tui¢do, foi elaborado. em junho de 1995, um projeto de implanta¢do de
um Sistema de Arquivos para esse Hospital. como parte integrante do Sis-
tema de Arquivos da UFSM.

Dentre as atividades que se desenvolvem na implantagdo do proje-
to, priorizou-se o processo de avalia¢io documental devido a necessidade
urgente de racionalizar a produgao documental e o espago fisico do arqui-
vo permanente e demais setores, bem como minimizar os problemas refe-

rentes ao acesso as informagoes.

Assim, apos o levantamento de dados relativos as fungoes e ativi-
dades desenvolvidas nos setores que compoem as Coordenagdes da Dire-
¢io Administrativa do Hospital. e a identificagio dos documentos gerados
a partir das mesmas. deu-se inicio ao processo de avaliagdo. quando foi
realizada também. uma pesquisa na legislagdo referente a prazos prescri-

cionais dos documentos.

A partir da andlise documental. realizada inicialmente no ambito

das unidades (setores). foram elaboradas preé-tabelas de temporalidade,
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submetidas a apreciagio dos responsaveis pelas respectivas coordenagoes
e servigos. bem como da Dire¢ao Administrativa do HUSM e dos arqui-
vistas que coordenam o trabalho. Apos a defini¢ao dos prazos de guarda
para 0s documentos. e aprovagiio no ambito do HUSM. a Tabela de Tem-
poralidade resultante foi encaminhada a apreciagdo da Comissio de Ava-
liagdo da UFSM (CAD), obtendo aprovagio em 18 de dezembro de 1996.
A mesma foi aprovada também pelo Magnifico Reitor atraves da Resolu
¢do n. 007/97 de 11 de abril de 1997, quando foi instituido o Sistema de
Arquivos do HUSM.

A Tabela de Temporalidade da Dire¢io Administrativa do [USM.
considerando as determinagdes do CONARQ (Conselho Nacional de
Arquivos). foi encaminhada a apreciagio do Arquivo Nacional. pois so-
mente apos aprovada e publicada em Diario Oficial poderia ser aplicada
no ambito do Hospital Universitario de Santa Maria.

Apos alguns ajustes a mesma foi aprovada através de Portaria n. 23
de 31 de outubro de 1997, pelo Presidente do CONARQ ¢ publicado na
sua integra no D.OUL de 15 de janeiro de 1998/Segio 1. atraves do De-

creto n. 37.250 de 05 de janeiro de 1998.

O trabalho até agora realizado, apesar das normativas que devem
ser observadas ¢ do tempo necessirio para o mesmo. ¢ de fundamental
importancia no processo que se desenvolve. pois do contrario. poder-se-ia
correr o risco de eliminagoes aleatorias de documentos, o que viria em

prejuizo do patrimonio documental da UFSM.

[ 1970, o prédio localizado no centro da cidade. que era destina-
do ao Hospital Regional de Tuberculose de Santa Maria. foi transforma-
do em Hospital Universitario Setor Centro, da Universidade 'ederal de
Santa Maria (UFSM). No ano de 1982, o Hospital Universitario Setor
Centro transferiu seus servigos e instalagdes para o Campus Universitario,
passando a funcionar com o nome de Hospital Universitario de Santa Ma-
ria (HUSM).
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A finalidade do HUSM, segundo seu Regimento Interno (1988), é
o desenvolvimento harménico dos Sistemas de Assisténcia, de Ensino e
de Pesquisa, colocando sempre o paciente como centro de todas as suas
atividades. E considerado um hospital de grande porte, possuindo 302 lei-
tos. 1.822 funcionarios e uma area construida de 25.577,1 1m?

O, orgao suplementar da Administragdo Central da UFSM, nao so
devido a sua estrutura, mas também pelo grande volume documental pro-
duzido e acumulado sem o devido controle e tratamento, requeria um sis-
tema de arquivos que permitisse maior agilidade no acesso as informagdes
e conseqiientemente na tomada de decisdes.

Um projeto de organizagdo de arquivos requer que sejam aplicados
principios de gestdo documental, de forma a propiciar tratamento adequa-
do aos documentos desde sua origem até a destinagdo aos arquivos propri-
amente ditos.

Assim, a partir da realidade encontrada nos arquivos desse hospital
e considerando as reais necessidades da Instituigdo, foi elaborado, em ju-
nho de 1995, um projeto de implantagio de um Sistema de Arquivos para
o HUSM., como parte integrante do Sistema de Arquivos da UFSM.

O projeto tem como objetivo estabelecer um sistema de arquivos
para o Hospital, de acordo com as técnicas arquivisticas, no sentido de
aperfeigoar o sistema de armazenamento e a recuperagio de informagdes,
para que o arquivo cumpra sua fungdo de guarda e conservagdo dos docu-
mentos visando sua utilizagio.

A implantagdo deste projeto conta com o apoio da Dire¢iio Admi-
nistrativa do HUSM na pessoa do Diretor Administrativo, e com a cola-
boragdo do Curso de Arquivologia e do Departamento de Documentagdo,
através do projeto de extensdo "Assisténcia ao Sistema de Arquivos do
Hospital Universitario de Santa Maria - UFSM".

A situagdo em que se encontravam os arquivos da Institui¢do, im-
plicava em perda de informagdes e desperdicio de tempo nas tentativas de
acesso ao acervo. Como arquivo permanente, o que existia era um deposi-
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to para onde todos os setores encaminhavam os documentos quando ndo
possuiam mais espago nos seus arquivos correntes, sendo este denomina-
do. erronecamente, de "arquivo morto".

A partir do estudo do Regimento Interno ¢ do levantamento da
produgio documental, propés-se a cria¢do do Sistema de Arquivos
do Hospital Universitdrio de Santa Maria. subordinado diretamente a
Diregdo Administrativa. ocupando assim uma posi¢do hierarquica-
mente elevada na estrutura. Tendo em vista que, atraves do sistema se
atenderia a setores e funcionarios de diferentes niveis, isso evitaria
problemas na drea das relagoes humanas e das comunicagdes admi-
nistrativas'.

Para que um sistema se concretize, ¢ indispensavel a realizagdo
de trés tarefas concatenadas: a classificagédo, a avaliagdo e descrigio de
documentos, cujos resultados - planos de classificagdo, tabelas de tem-
poralidade e inventdrios - constituem as ferramentas que. atuando de
forma interativa, formam o eixo de todo um sistema de gestdo de docu-

mentos.

Assim, foi sugerida a adogdo do Método de Classificagio Funcio-
nal para organizar os documentos dos arquivos correntes. Esses planos de
classificagdo seriam constituidos por séries representativas das ativida-
des-fim e meio, desenvolvidas em cada orgdo/setor. dentro das quais seri-
am identificados os conjuntos documentais produzidos em fungdo dessas
atividades. Essa metodologia seria adotada também no Arquivo Perma-
nente, havendo uma continuidade de tratamento dos arquivos, indepen-
dente das fases pelas quais passam.

Considerando o demasiado volume de documentos nos diferentes
orgaos do HUSM, bem como no Arquivo Permanente e a falta de politi-
cas de avaliagdo, propunha-se a formagio de grupos de trabalho para de-
senvolver o processo avaliativo no ambito do Hospital.

= e

1 O Hospital Universitario & composto por 5 divisdes que atendem suas finalidades de as-
sisténcia & saude, ensino e expressao (Direcdo Geral, Dire¢o Administrativa, Direcao
Clinica de Enfermagem e Diregdo de Ensino e Pesquisa).
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as atividades de avaliagdo documental. No entanto entende-se que ¢ ne-
cessario que tais normativas existam, na medida em que beneficiam os ar-
quivos, ndo so proporcionando solugdes as duvidas como também,
possibilitando uma padronizagdo dos procedimentos arquivisticos.
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