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CURSO DE ATUALIZACAO EM GESTAO DE DOCUMENTOS EM
INSTITUICOES DE SAUDE

Coordenacao:
Paulo Roberto Elian dos Santos
José Mauro da Conceicao Pinto

Apresentacao

A Atualizacdo em Gestdo de Documentos em Instituicées de Saude € um curso
concebido pela Casa de Oswaldo Cruz/Fiocruz, com o apoio da Vice
Presidéncia de Ambiente, Atencdo e Promocdo da Saude da Fiocruz e do
Departamento de Gestao Hospitalar do Ministério da Saude, visando atualizar
os profissionais de servicos arquivisticos e de documentacdo médica em
técnicas para organizar e gerir arquivos e documentos nas instituicoes de
saude. Visa reunir e sistematizar informacées que permitam diagnosticar e
propor solucdes para os principais problemas na gestdo de documentos e
informacgdes nos servigos, unidades hospitalares e de assisténcia da Fiocruz.

O curso busca valorizar o contexto dos servicos arquivisticos e de
documentacdo médica, despertando os profissionais para a importancia da
reflexao critica sobre suas praticas, no seu cotidiano, e a insercdo das mesmas
na execugao de tarefas consideradas mais complexas.

Objetivo do Curso

Atualizacdo de profissionais de servicos arquivisticos e de documentacao
médica por intermédio do desenvolvimento e aprimoramento de competéncias
e habilidades que visem a contextualizagdo das suas praticas no campo da
saude; a compreensdo dos conceitos de informagdo, documento, documento
arquivistico, arquivo e fundo; e a utilizagdo das novas Tecnologias da
Informagéo (especialmente Intranet, Correio Eletrdnico e Internet) para o
trabalho na area de informacao e documentacao para a saude.

Modalidade do Curso
Curso de atualizagao profissional - presencial

Prazo, Regime e Duracao

O curso esta dividido em trés médulos, perfazendo um total de 94 horas,
ministrados no periodo de trés meses. Sera realizado, preferencialmente, 1 vez
por semana (quintas-feiras), com uma aula em dois turnos de 4 horas. Apds
esse periodo, os alunos terdo 45 dias para desenvolver seus trabalhos de
concluséao de curso, sob a orientagdo de um docente.

Perfil do publico-alvo
O curso é destinado aos profissionais que atuam na producgéo, organizagao e
gestdo de documentos e/ou informagdes em ambientes hospitalares e de
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atencdo a de saude, das unidades da Fiocruz e do Sistema Unico de Saude
(SUS).

Vagas:

Para a primeira turma serdo disponibilizadas 40 (quarenta) vagas. Sendo
50% para profissionais da Fiocruz e 50% para profissionais dos hospitais
federais do Rio de Janeiro.

Inscricao:
De 01 a 20 de agosto de 2012 via e-mail: sigda@coc.fiocruz.br

Nao serao cobradas taxas ou mensalidades

Documentos Exigidos para Inscricao

e Ficha de Inscri¢cdo — disponibilizada em: www.coc.fiocruz.br

e Carta de apresentacdo do Gerente da Unidade ou Setor, com a identificagao
das atividades/funcdes desenvolvidas pelo candidato e a sua formacéo.

Atencao: Os documentos somente deverdo ser encaminhados por e-malil
(sigda@coc.fiocruz.br)

Local e horario de realizacao do Curso

As aulas serdo ministradas no Departamento de Gestao Hospitalar - DGH/MS -
Rua México 128 - 905, Centro — Rio de Janeiro — RJ e no Campus FIOCRUZ —
Manguinhos — Rio de Janeiro — RJ. Uma vez por semana, no horério de 9 as
17h

Calendario

Inscricao: de 01 a 20 de agosto de 2012.

Envio da Documentacao: de 01 a 20 de agosto de 2012
Resultado Final: 27 de agosto de 2012.

Matricula: 30 de agosto de 2012

Inicio das aulas: 03 de setembro de 2012

Término das aulas (previsao): dezembro de 2012

Data limite para entrega do TCC: 14 de janeiro de 2013

Os critérios para selecao dos candidatos:

e A carta de apresentacdo do Gerente da Unidade ou Setor, com a
identificacdo das atividades/funcdes desenvolvidas pelo candidato e a sua
formacao.

e As areas de atuacao dos candidatos, a fim de que se tenha uma turma o mais
heterogénea possivel, para que possa haver troca de conhecimento entre as
areas, facilitando o reconhecimento da integracao existente entre as areas de
uma instituicao de saude.

e Ter representantes dos diversos setores que compdem as instituicbes de
saude, sem que haja valorizagao de um ou outro.
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Trabalho de Conclusao do Curso

O trabalho sera escrito e desenvolvido em grupo pelos alunos em suas
unidades de origem. A metodologia sera apresentada e acompanhada desde o
inicio do curso, até o momento da apresentacdo, de modo presencial ou a
distancia quando for o caso.

Os alunos irdo desenvolver, em grupo, um diagnostico da situacdo dos
arquivos da sua instituicdo e uma proposta de intervencao para solucionar um
dos problemas identificados, sob o enfoque da Arquivologia, utilizando
conceitos/ informacgdes/ conhecimentos abordados no curso e vivenciados no
dia-a-dia.

Avaliacao de desempenho dos alunos

A avaliacao sera feita ao longo do curso, tendo por base a participacao dos
alunos nas aulas e, ao final, através da apresentacdo dos trabalhos
elaborados. O certificado de conclusdo sera conferido aqueles alunos que
alcangarem um minimo de 75% de frequéncia e média 6,0 (seis), no minimo,
no Curso, que deve ser o somatoério da nota de apresentacdo com a do
trabalho escrito dividido por dois. Os casos excepcionais serdao analisados pelo
Docente, com a Coordenacao.

Certificacao
O certificado de curso de atualizacao profissional sera expedido pela Casa de
Oswaldo Cruz/ Fiocruz.

Cronograma do Curso
Agosto — Inscricao e selecdo dos candidatos
03/09/2012 — Abertura
06/09/2012 — Modulo |
13/09/2012 — Médulo |
20/09/2012 — Médulo |
27/09/2012 — Médulo |
04/10/2012 — Modulo 11
11/10/2012 — Médulo I
18/10/2012 — Médulo 1l
25/10/2012 — Médulo I
01/11/2012 — Modulo 11
08/11/2012 — Modulo 11
22/11/2012 — Médulo 1l
29/11/2012 — Médulo Il
06/12/2012 — Modulo I
13/12/2012 — Médulo 1l
14/01/2013 — Entrega do TCC
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Matriz curricular

O curso esta dividido em trés Médulos: o primeiro e 0 segundo sao presenciais,
com apresentacao atividades teérico-conceituais e aulas praticas voltadas para
0 exercicio profissional; o terceiro, de dispersao, contempla seminarios e a
elaboracdo de um trabalho de grupo sob a orientacdo de um docente.

O trabalho de concluséo sera apresentado pelo grupo e valera como avaliacao
final do curso.

Moédulo | — Introdutério a Gestao de Documentos - 32 horas

+ Politicas publicas e politicas arquivisticas.

+ Sistemas de gestdo de documentos e arquivos na administragéo publica.

» Conceitos: informacao, documento, documento arquivistico, arquivo, fundo.
* Principios arquivisticos

» Gestao de documentos: conceito, ciclo vital, teoria das trés idades.
Classificagéo.

Avaliagao e destinacéo.

Médulo Il - Gestao de documentos e arquivos em instituicoes de saude -

48 horas

* Legislagdo arquivistica e legislagdo na area de saude — Lei de Acesso a
informacado. Legislagdo e normas vigentes relacionadas ao prontuario do
paciente e a documentacao médica, e aos direitos do usuario dos servigos de
saude — o sigilo e o direito a informagao.

» O Servico de Arquivo Médico e os outros servigos arquivisticos de instituicdes
de saude;

» O arquivo das instituicdes de saude: histérico e fungoes;

» A importancia da documentacao médica para o gerenciamento dos ambientes
de saude - a Acreditacdo e a Avaliagdo dos Servicos;

*« O arquivo das instituicbes de saude e a Gestdao de Documentos -
Administragéo, arquivamento e acesso aos prontuarios de pacientes e outros
documentos;

» O papel do arquivo das instituicoes de saude na assisténcia ao paciente, na
esfera juridico-legal e na pesquisa em saude;

» O Prontuario do paciente eletrénico e o prontuario em papel: vantagens e
desvantagens;

» Composicao dos prontuarios de pacientes, gerenciamento e padronizacao;

* Principais tipologias documentais encontradas nos arquivos de Instituicbes de
Saude;

* Nogdes de conservagdo de documentos em arquivos de instituicoes de
saude.

Médulo Ill - Gestao do trabalho final — Seminarios para o desenvolvimento
do trabalho final - 16 horas
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Ao final dos dois modulos sera feito um seminario para definicao dos grupos e

locais, onde serdo estudados os problemas a serem desenvolvidos nos
trabalhos finais.

Corpo Docente

José Mauro da Conceicao Pinto (COC)

Graduado em Histéria (UFRJ); Mestre em Comunicacéo (UFF)

Paulo Elian (COC)

Graduado em Histéria (PUC/Rio); Doutor em Histéria (USP)

Renata Lourengo (COC)

Graduada em Arquivologia (Unirio); Mestre em Ciéncia da Informacgao
(Ibict/UFRJ)

Vanessa Arruda Jorge (INCQS)

Graduada em Arquivologia (Unirio); Mestre em Ciéncia da Informacgao
(Ibict/UFRJ)

Renato Valentini (IPEC)

Graduado em Arquivologia (Unirio)



