Metodologia de Ordenacao da Documentacao da Irmandade
Santa Casu de Misericordia de Porfo Alegre

Vera Liicia Zugno™®

A

presente trabalho da continuidade ao comunicado apre-
sentado no 11 Encontro de Arquivos Catarinenses. em 1988.

Tivemos a oportunidade de divulgar naquela ocasido o novo espa-
¢o para pesquisa surgido em 1986, quando foi criado o Centro de Docu-
mentagdo e Pesquisa - CEDOP. com o objetivo de centralizar a guarda.
conservagdo e arranjo da documentagao médica e administrativa da Santa
Casa de Misericordia de Porto Alegre. produzida desde os primordios de
sua fundagdo.

Composto pelo Arquivo Médico e pelo Arquivo Administrativo e
Histérico. o CEDOP tem sob sua guarda documentos provenientes de fins
do sée. XVIII até os dias atuais, constituindo-se numa importante fonte de

pesquisa para diferentes dreas do conhecimento.

Para mostrar um panorama geral. o CEDOP centraliza. a nivel or-
ganizacional de acervo, toda produgiio administrativa e médica de uma
Instituigdo que abrange 6 (seis) Hospitais de diferentes especialidades me-
dicas.

No desafio dessa missiio. avangos e recuos foram refletidos. repen-
sados e postos em pratica.

As primeiras noticias que se tem sobre a organizagio do arquivo da
Irmandade datam de 1926. quando o 1° Escrivio da Mesa Administrativa
iniciou uma catalogagao no acervo existente na época. conforme normas

estaduais vigentes.

*Socidloga e Especialista em Administragao Hospitalar

40

Arquivo Publico do Estado — AAA/SC



Metodologia de Ordenagao da Documentagio da Immandade Santa Casa de Misancardia de Porto Alegre

Desde entdo, entremeadas por crises na politica burocra-
ta-administrativa, que foram desde a queima de "papéis velhos" e eliming
¢do de documentos relativos a escravos, passando pela guarda em
pequenos espagos, conforme a necessidade de cada hospital, enfermaria
ou departamento administrativo, trilhou-se um caminho descontinuo até a
criagdo do CEDOP. A partir de 1986, unifica-se o Arquivo Médico e o
Arquivo Administrativo e Historico em uma mesma coordenagio.

Do Arquivo Médico - sob sua responsabilidade esta a guarda de
1.329.500 prontudrios de pacientes que procuram atendimento na Santa
Casa, quer a nivel ambulatorial, quer de internagdo.

Esses prontudrios que datam desde 1929 estdo organizados em or-
dem alfabética rigorosa. Apos 1984, os prontuarios tem registros e obede-
cem a ordem numérica. dentro do sistema digito-terminal.

Atendendo a um publico diario de aproximadamente 3.000 pesso-
as, entre pacientes, medicos e pesquisadores, informatizou-se os procedi-
mentos de registro. arquivamento e busca de exames laboratoriais,
radiografias, ecografias. completando o prontudrio com toda a historia do
paciente. agilizando todo atendimento ao publico demandatario ¢ o pro-
prio servigo interno do arquivo.

Nio bastando quantificar. ordenar e agilizar, busca-se¢ novos hori-
zontes. E preciso qualificar. Rever processos. Buscar a satisfagio desse
publico demandatario. Com essa nova visdo organizacional a Santa Casa
introduziu e vem desenvolvendo o Programa de Controle de Qualidade
Total que vem a ser. a nivel de arquivo. um procedimento técnico que
busca cada vez mais o aperfeigoamento na qualidade do servigo prestado.

Do Arquivo Administrativo ¢ Histérico - No ambito do CEDOP,
este Setor abriga a documentagdo organizacional e administrativa da San-
ta Casa. Seu acervo retine documentos relativos a construgdo do entdo
"Hospital de Caridade”, datados de fins do séc. XVIII, assim como codi-
ces com registros de entrada e saida de pacientes. desde [825; atas da
mesa administrativa de 1815; relatorios anuais de atividades a partir de
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1855: registros de oObitos desde 1850; registros de entrada de criangas
abandonadas na Roda dos Expostos a contar de 1838; registros da movi-
mentagdo e receitudrios da antiga Botica, datados de 1825; registros de
pacientes atendidos nas enfermarias e ambulatorios, desde o século passa-
do; prontudrios médicos iniciados em 1929; além da documentagio avulsa
composta por correspondéncia, plantas, recortes de jornais, fotos, pegas.

Realizada uma primeira avaliagdo no acervo da Institui¢do, proce-
deu-se na identificagdo, classifica¢do e ordenagdo da documentagdo em
conjunto de elementos funcionais: a documentagdo relativa a enfermeiras,
a escravos, a Roda dos Expostos, ao Cemitério, 8 Mesa Administrativa da
Irmandade.

De posse desse conhecimento. partiu-se para uma prospe¢io com-
pleta na historia da Institui¢do, buscando aprofundar o estudo de sua ori-
gem. objetivos e evolugdo organizacional e funcional. Esse estudo
compds uma espinha dorsal que revela as modifica¢des ocorridas na ad-
ministragdo da Santa Casa. com a criagio, ampliagdo e/ou desaparecimen-
to de setores, enfermeiras e departamentos ao longo de quase dois
séculos.

Em pesquisa realizada nos Relatorios Anuais da Provedoria e em
Livros de Atas da Mesa Administrativa, reconstituiu-se a estrutura organi-
zacional da Santa Casa, desde 1815, quando eleita a 1° Mesa Administra-
tiva da Irmandade.

A partir desse trabalho foi possivel identificar a evolugdo da orga-
niza¢do administrativa em seus aspectos temporais e funcionais. permitin-
do planificar a metodologia de classificagdo da documenta¢do em seus
elementos estruturais e funcionais a partir da unidade produtora, de tal
modo que fosse respeitado o principio de proveniéncia e refletisse a estru-
tura administrativa e as fung¢des exercidas pela unidade produtora do do-
cumento.

Utilizando-se do organograma da ISCM editado em 1990 e ancora-
dos no estudo das modificagdes ocorridas desde sua fundagdo. conce-
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beu-se entdo. ordenar a documentagdio em 4 (quatro) grandes Segdes.
dentro de um tnico Fundo. ou seja. a propria Instituigao. irmandade Santa
Casa de Misericdrdia de Porto Alegre.

Lissas 4 Secdes abrangem toda a estrutura administrativa ¢ funcio-
nal da Irmandade. quais sejam:

Segao 1 - PROVEDORIA - composto de documentos provenientes
da administragdo geral. assinados e/ou recebidos pelo Provedor e Diretor
geral.

Segdo 2 - DIRECAO MEDICA - compde-se de documentos prove
nientes da area medica, assinados ¢/ou recebidos pelo Diretor Médico.

Secdo 3 - DIRECAO ADMINISTRATIVA - abrange documentos
oriundos da area administrativa. assinados e/ou recebidos pelo Diretor
Administrativo.

Segio 4 - CEMITERIO - esta Segiio abrange toda documentagio
originada e recebida pela administragiio do Cemitério da Santa Casa.

As Segdes subdividem-se em Subsegdes. correspondentes aos seto-
res da Instituigio e agrupados de acordo com sua atividade-fim. ou seja:
as SubsegOes comportam as unidades produtoras de documentos, ligados
internamente ¢ administrativamente a uma das Seqoes.

A documentagdo classificada em suas respectivas Segdes e Subse-
goes ¢, entdo, ordenada tipologicamente em Séries ¢ Sub-séries.

E também utilizado o recursos de arranjar um conjunto de docu-
mentos de tipologias diferentes - Dossiés - sempre que, reunidos, compo-
nham uma seqiiéncia, facilitando a busca e pesquisa, Ex. "Campanhas”.
"Bonus da Vida".

A equipe de trabalho que assumiu a tarefa de dar um sentido aque-
le vasto acervo documental se deparou na contingéncia de ndo apenas
buscar uma forma metodologica que servisse de suporte técnico e tedrico
ao arranjo dos documentos existentes. mas em buscar uma mudanga no
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comportamento do quadro funcional da Instituigdo, conscientizando-os da
importancia da preservagdo de todo documento produzido.

Da anterior apresentagdo a esta, quando entdo era projeto a consli-
tuigdo de um Laboratorio de restauragdo, a formagao de uma Biblioteca, a
conquista de um espago museologico e a publicagdo de um Guia de Fon-
tes relativo a escraviddo, hoje, neste VI Encontro de Arquivos Catarinen-
ses podemos informar que esses projetos ja sdo uma realidade,

conquistada pela credibilidade desfrutada pela equipe técnica do CEDOP,
através de um trabalho calcado no esforgo e na seriedade.
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