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A avaliagdo documental nos cuidados de saude primarios: apresentagdo de casos de estudo

Os casos de estudo apresentados inserem-se no ambito dos
estagios realizados na Secretaria-Geral do Ministério da Saude
com vista a concluséo do ciclo de estudos do Mestrado em
Ciéncias da Informagdo e Documentagdo, na vertente

Arquivistica:

» arquivo do Centro de Saude da Lapa do ACES Lisboa Central

» arquivo da Unidade de Saude Publica do ACES Lisboa Norte
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A avaliagdo documental nos cuidados de saude primarios: apresentagdo de casos de estudo

Cuidados de Saude Primarios (CSP)

* Primeiro acesso aos cuidados de saude (importancia na ligacdo ao
utente).

» Pilar central do sistema de saude.

* Fungdes de promogao da saude, prevencado e prestacado de cuidados
na doenca, continuidade de cuidados e articulagdo com outros servigos

de saude.

 Tém autonomia organizativa e técnica e personalidade juridica.

* Unidades prestadoras de cuidados de saude primarios encontram-se
integradas em Agrupamentos de Centros de Saude (ACES) e em
Unidades Locais de Saude (ULS).

Diogo Pocarico | Milene Candeias | Lisboa, 3 de julho de 2015



A avaliagdo documental nos cuidados de saude primarios: apresentagdo de casos de estudo

2005 Resolugao de Conselho de Ministros n.° 124/2005, de 4 de Agosto

PRACE (Programa de Reestruturagdo da Administracao Central do
Estado).

Melhorar a qualidade dos servigos publicos, com ganhos de eficiéncia
e a diminuicdo do numero de servigos e dos recursos a eles afetos.

2008 Decreto-Lei n.° 28/2008, de 22 de Fevereiro

Criacdo dos agrupamentos de centros de saude (ACES) do SNS,
regime de organizacgéo e funcionamento.

4

Estabilidade da organizacdo na prestagdo de cuidados de saude
primarios, através de uma gestéo rigorosa e equilibrada, ciente das
necessidades das populagdes, e a melhoria no acesso aos cuidados
de saude com vista a obtengéo de maiores ganhos em saude.
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A avaliagdo documental nos cuidados de saude primarios: apresentagdo de casos de estudo

Decreto-Lei n.° 28/2008, de 22 de Fevereiro

Agrupamentos Servigos de saude com autonomia administrativa,
de Centrosde ==)  constituidos por varias unidades funcionais, que
Saude agrupam varios centros de salde.

i

Regem-se segundo contratos-programa celebrados anualmente,
que estabelecem os objetivos do ACES e os recursos afetos ao
seu cumprimento e a fixagdo de regras para a sua execugao.

Missdo  Prestacdo de cuidados de salde primarios a populagao de
uma determinada area geografica, procurando manter os
principios de equidade e solidariedade, de modo a que
todos os grupos populacionais partiihem igualmente dos
avangos cientificos e tecnoldgicos, postos ao servigo da
saude e do bem-estar.
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A avaliagdo documental nos cuidados de saude primarios: apresentagdo de casos de estudo

2009 Portaria n.° 276/2009, de 18 de Marcgo

Delimitagdo das areas geograficas dos ACES da ARS Lisboa e
Vale do Tejo, I. P.

ACES Grande Lisboa | ACES Grande Lisboa Il
— Lisboa Norte — Lisboa Central

1 3

Centros de Salde:

Centros de Saude: - Ajuda
- Alvalade - Alameda
- Benfica - Alcéntara
- Lumiar - Coragao de Jesus
- Sete Rios - Lapa
- Luz Soriano

- Santo Condestavel
- S0 Mamede/Santa Isabel
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A avaliagdo documental nos cuidados de saude primarios: apresentagdo de casos de estudo

2011  PREMAC - Plano de Redugao e Melhoria da Administragdo Central
Aprovado a 20 de Julho de 2011

!

Nova fase de reforma da Administragéo Publica

L

 Redugdo de custos e estruturas da Administragdo Central do
Estado (ACE) e implementagdo de modelos mais eficientes para
0 seu funcionamento

* Secretarias-Gerais continuam a assumir fungdes no dominio da gestéo
de documentos de arquivo, nomeadamente no apoio técnico a
implementacdo de boas praticas neste dominio e/ou na recolha,
conservacao, tratamento e comunicacdo da documentacao arquivistica de
uso nao corrente.
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A avaliagdo documental nos cuidados de saude primarios: apresentagdo de casos de estudo

2012  Portaria n.° 394-B/2012, de 29 de Novembro

Reorganizacao (criagéo, fusdo e redenominagéo) dos Agrupamentos
de Centros de Saude integrados na ARS Lisboa e Vale do Tejo, I. P..

ACES Grande Lisboa | — Lisboa

Norte
+

Centro de Saude Coracdo de
Jesus (UCSP Coracao de Jesus)
do ACES da Grande Lisboa Ill —
Lisboa Central

Centros de Saude da Alameda, da Lapa,
do Luz Soriano, de S. Mamede/S. Isabel,
Séo Jodo, Penha de Franga, Marvila,
Olivais, Graga e Centro de Saude do
Coracdo de Jesus do ACES (UCSP
Duque de Loulé) Grande Lisboa Ill —
Lisboa Central ~ +

ACES Grande Lisboa Il — Lisboa Oriental

ACES Lisboa Norte

ACES Lisboa Central
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A avaliagdo documental nos cuidados de saude primarios: apresentagdo de casos de estudo

Constituicao
ARS ACES Descrigdo
Unidade Sadde Pdblica
Lisboa e Vale Lisboa Unidade Medicina Dentaria
do Tejo Central

Unidade Recursos Assistenciais Partilhados

Servigo Consulta Doengas Sexualmente Transmissiveis

Centro de aconselhamento e detegéo do VIH

Centro Sadde Alameda UCSP Alameda
Centro Salde Lapa UCSP Lapa

Centro Saude Luz Soriano USF Ribeira Nova
Centro Sadde 5. Mamede/s. USF Sofia Abecassis
Isabel USF Arco

Centro Sadde 530 Jo8o-Lisboa USF Oriente

USF Monte Pedral

Centro 5alide Penha de Franga

USF Sétima Colina
UCSP Penha de Franga

Centro Saude Marvila

UCSP Marvila
USF 580 Jodo
Evangelista dos Loios

Centro Satde Olivais

USF Vasco da Gama
USF Jardins da
Encarnacgao

UCSP Olivais

Centro Salide Graga

UCSP S20 Nicolau
UCSP Mdnicas

Centro Salde do Coracdo de lesus

UCSP Duque de Loulé
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A avaliagdo documental nos cuidados de saude primarios: apresentagdo de casos de estudo

Constituicéo
ARS ACES Descrigdo
d
Lisboa e nidade de Saldde Poblica
| (Unidac *0blica)

Vale do| LisboaNorte Unidade de Recursos Aszsistenciais

Tejo Parfilhados
Cenfro de Sadde de | UCSP Alvalade
Alvalade USF do Parque
Cenfro de Sadde de | UCSP Benfica
Benfico USF Camide Quer

USF da Luz

USF Geragdes

USF Rodrigues
Miguéis

Cenfro de Sadde do
Coragfo de Jesus

UCSP Coragdio de
Jesus

UC Comunidade
Ceniro de Salde do | UCSP Lumiar
Lumiar UCSP Charmeca
UCSP Alto Lumiar
USF Conchas

USF Telheiras — SCML

Centro de Sadde de
Sete Rios

UCSP Sete Rios
USF Tilias
UC Comunidade
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A avaliagdo documental nos cuidados de saude primarios: apresentagdo de casos de estudo

Unidade de Saude Publica

Missdo  Contribuir para a melhoria do estado de saude da
populagdo da sua area geografica de intervencao,
visando a obtencéo de ganhos em saude e concorrendo,
de um modo directo, para o cumprimento da missdo do
ACES em que se integra.

Funciona como:

- Observatorio de saude,

- Elaboracao de informacéo e planos em dominios da saude publica,
- Vigiléncia epidemioldgica e investigagcdo em saude,

- Autoridade de Saude.
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A avaliagdo documental nos cuidados de satde primarios: apresentagdo de casos de estudo

Arquivo da Unidade de Saude Publica

Massas documentais acumuladas

CS Sete Rios @

CS Alvalade CS Benfica

CS Coragéo de
Jesus

<

Diogo Pocarico | Milene Candeias | Lisboa, 3 de julho de 2015

13



A avaliagdo documental nos cuidados de saude primarios: apresentagdo de casos de estudo

Porqué avaliar?

Valor primario

- Determinar valor dos documentos /

N

Valor secundario

- Evitar a acumulagdo de massas documentais desordenadas e sem
qualquer critério,

- Controlo da producéo e crescimento da massa documental,

- Evitar a redundancia e duplicagéo da informacao,

- Facilitar a recuperagéo e acesso a informacgao, garantindo a eficiéncia
administrativa,

- Garantir o valor probatério e informativo dos documentos.
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A avaliagdo documental nos cuidados de saude primarios: apresentagdo de casos de estudo

Levantamento da legislagao existente

- Decreto-Lei n.° 447/88, de 10 de Dezembro — Enquadramento legal da
avaliacao, selecéo e eliminacdo de documentos;

- Lei n.° 48/90, de 24 de Agosto — Lei de Bases da Saude;

- Portaria n.° 835/91, de 16 de Agosto - Regulamento Arquivistico da
Direcdo-Geral dos Cuidados de Saude Primarios e das Administragdes
Regionais de Saude no que se refere a avaliagéo, selegéo, transferéncia,
incorporagdo em arquivo definitivo, microfimagem e eliminagdo da
documentacao;

- Decreto-Lei n.° 16/93, de 23 de Janeiro — Regime geral de arquivos e
do patriménio arquivistico; ‘
- Lei n.° 67/98, de 26 de Outubro — Acesso aos documentos dos
organismos publicos e prote¢ao dos dados pessoais;

- Portaria n.° 247/2000, de 8 de Maio — Regulamento arquivistico para os
hospitais e demais servicos do Ministério da Saude, no que se refere a
avaliacdo, selecdo, transferéncia, incorporagdo em arquivo definitivo,
substituicéo de suporte e eliminagao da documentagao.
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A avaliagdo documental nos cuidados de saude primarios: apresentagdo de casos de estudo

Relatério preliminar

Perceber que medidas devem ser tomadas para uma eficaz gestao
da informacao e dos documentos. O diagnéstico permite conhecer

a situacdo arquivistica da instituicdo através de informagdes como:

- condi¢des de armazenamento,

- estado de conservacao dos documentos,

- espaco fisico ocupado,

- volume documental,

- método utilizado para a classificagdo dos documentos,
- tradi¢ao documental,

- datas extremas.
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A avaliagdo documental nos cuidados de satde primarios: apresentagdo de casos de estudo

Relatério preliminar

Etapas:

- Registo fotografico do depdsito,

+ Medig¢ao da documentacao,

* Registar primeiras observagoes:

- condicdes fisicas e ambientais,
- estado de limpeza do deposito,
- acondicionamento e estado de conservagéo dos documentos,

- caraterizagdo genérica da documentacgao.
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A avaliagdo documental nos cuidados de satide primarios: apresentagdo de casos de estudo

Relatério preliminar

[ Estantes
B Armérics
[ cCaivas
B Mesadertrabalho
Vastidrin
B :rcracs
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Fig. 1 - Representagéo do espago do arquivo da Unidade de Saude Publica do ACES Lisboa Norte.

—
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A avaliagdo documental nos cuidados de saude primarios: apresentagdo de casos de estudo

Recenseamento

5 Sete Rios Proc. Cartas Condugdo DN até 1920 1998-2000  |Revalidag. C. Condugio

5 Sete Rios Proc. Cartas Condugdo Obitas 1998-2004  |Revalidag. C. Condugio

CS Sete Rios Proc. Cartas Condugdo DN até 1920 1992-2002  |Revalidag. C. Condugio

5 Sete Rios Proc. Cartas Condugdo Obitas 1991-1998  |Revalidag. C. Condugio

5 Sete Rios Proc. Cartas Condugdo Obitas 1999-2005  |Revalidag. C. Condugio

5 Sete Rios Proc. Cartas Condugdo Obitas 1993-2003  |Revalidag. C. Condugio

5 Sete Rios Proc. Cartas Condugdo Inaptos 2002-2004  |Revalidag. C. Condugio

CS Sete Rios Proc. Cartas Condugdo Sem n? processo 2011|Revalidag. C. Condugio

CS Sete Rios Proc. Cartas Condugdo Pendentes Faltas 2000-2007  |Revalidag. C. Condugio; Faltas; contém ficha piloto
CS Alvalade Proc. Cartas Condugdo Obitos Alvalade 2010|Cartas de condugdo, 6bitos
5 Sete Rios Proc. Rev. carta Motorista 2003-2004  |Revalidagio cartas condugio
5 Sete Rios Proc. Rev. carta Motorista 1997-2005  |Revalidacdo cartas condugdo
CS Alvalade Salde Publica CS Alvalade cartas de condugdo 01-626 2004-2009  |Rev. Cartas de condugio

CS Alvalade Salde Publica CS Alvalade cartas de condugdo 627-915 1997-2005  |Rev. Cartas de condugio

CS Alvalade Salde Publica CS Alvalade cartas de condugdo 916-1140 2003-2005  |Rev. Cartas de conducdo

CS Alvalade Salde Publica CS Alvalade cartas de condugdo 1141-1210 2004-2005  |Rev. Cartas de condugio

CS Alvalade Salde Publica CS Alvalade cartas de condugdo 1211-1285 1993-2008  |Rev. Cartas de condugdo

CS Alvalade Salde Publica CS Alvalade cartas de condugdo 1286-1330 1993-2004  |Rev. Cartas de condugdo

+

Colaboragéo dos
trabalhadores da
instituicéo
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A avaliagdo documental nos cuidados de saude primarios: apresentagdo de casos de estudo

Recenseamento

8 192|Pasta Fornecedores 2008- 2009 Originais & copias
8| 193|Pasta Processos de familia com um ou vérios elementos sem sinus Processos clinicos
8] 194|Pasta Processos de familia com um ou varios elementas sem sinus Processos clinicos
8| 195|Pasta Processos de familia com um ou vérios elementos sem sinus Processos clinicos
9| 196|Pasta Processos de aguisicio 1993- 2001 Cdpias
9 197|Pasta Folhas de registo dos CTT 2009- 2012 Capias e originais
9 198|Pasta Protocolos de pedidos de fichas clinicas 2011
9 199|Pasta Centro de atendimento dos adolescentes Correspondéncia (originais e c|
El 200|Pasta Legislagio e circulares Pasta de trabalho (cdpias)
9 201|Pasta Exames Esp. TAC Gastro medicamentos. Andlises. 1978- 1994 Cdpias e originais
9 202|Pasta Circulares. Termas, ajudas técnicas e proteses. 1976- 1991 Cdpias e originais
9 203|Pasta Varios planos de contas 1992- 2005 2 POC de 1992; 1 POC de 2005; N
9 204|Pasta Varios- Contabilidade 1994| Servigo de transporte de doent
9 205|Pasta Ficheiro inativo que contem processos de familia com um ou vérios elementos sem sinus
9| 206|Pasta Ficheiro inativo que contem processos de familia com um ou varios elementos sem sinus
9 207|Pasta Ficheiro inativo que contem processos de familia com um ou vérios elementos sem sinus
El 208|Pasta Instituto Gama Pinto 2007|Pedidos de consultas de oftalmi
9 209|Pasta Instituto Gama Pinto 2007|Pedidos de consultas de oftalmi
El 210|Pasta Hospital de S3o José- pedidos de consultas vérias 2007|Criginais
9 211|Pasta Hospital de S30 José- pedidos de consultas vérias 2008
9 212|Pasta Hospital dos Capuchos- pedidos de consultas de neurologia 2007|Cépias e originais
El 213|Pasta Hospital de Santa Marta- pedido de consultas 2006- 2007 Cdpias
9 214|Pasta Circulares. Diversos. Transporte de himodidlise Mai- Jul- 1998 Cdpias e originais

10 215|Pasta Pedidos de Juntas Médicas 1985- 1986 Processos antigos

10| 216|Pasta Pedidos de Juntas Médicas 1985- 1986 Proc. N2 30- 190

L 10| 217|Pasta Pedidos de Juntas Médicas 1985- 1986 Proc. N2 191- 300

L
e o |
Colaboragéo dos A V’ :

trabalhadores da i

instituicao 4 —>
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A avaliagdo documental nos cuidados de saude primarios: apresentagdo de casos de estudo

* Orientagcoes para a Elaboracao e Aplicacao de
Instrumentos de Avaliagao Documental

N

Portarias de Gestdo de Relatorio de Avaliagéo
Documentos (PGD) (documentagé&o acumulada,
(documentagao corrente séries documentais n&o

de uma entidade) contempladas na PGD ou

produzidas em contexto
diferenciado e por organismos

l extintos)
|

Arquivo do CS Lapa do
ACES Lisboa Central Arquivo da USP do
ACES Lisboa Norte

Diogo Pocarico | Milene Candeias | Lisboa, 3 de julho de 2015

21



A avaliagdo documental nos cuidados de saude primarios: apresentagdo de casos de estudo

 Questionarios

QUESTIONARIO

Identificacdo do ACES
Identificacdo do Coordenador da USP

Das questdes que se apresentam, assinale com um X a sua opgdo ou responda no espagoem

branco.

1. Localizagdo fisica da documentacdo da Unidade de Sadde Publica:
{pode assinalar mais do que uma opcéo)

a) Espacofechadoe de acesso reservado

b) Abertoaoservico

c) Abertoaoservicoe usado para outrosfins

d) Local de passagem com acesso reservado

&) Local de passagem com acesso livre

f} Outro

2. Adocumentacdoda drea de Sadde Pilblica encontra-se:

a) Isolada fisicamente

b) Instalada juntamente com documentacio de outras dreas
c) QOutro

3. Como e realizada a gestdo do arquivo:
a) Qualquerfuncionario pode aceder aos processos
b) Apenazmédicose enfermeiros tém acesso aos processos
c) Hafuncionarios responsaveis pelo acesso aos processos
d) Deoutro modo

Qual?
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A avaliagdo documental nos cuidados de saude primarios: apresentagdo de casos de estudo

Secretaria-Geral do Ministério da Saude (SGMS)
- Dr.2 Sara de Carvalho, Técnica Superior de Arquivo,
- Colaboradores da SGMS.

ACES Lisboa Central
- Dr.2 Teresa Costa, Diretora do Centro de Saude da Lapa,

- Colaboradores do Centro de Saude da Lapa.

ACES Lisboa Norte
- Dr.2 Teresa Gongalves, Delegada de Saude da Unidade de Saude Publica,
- Colaboradores da USP e do Centro de Saude de Sete Rios.
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