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Serviço de Arquivo e 
Documentação do HC IV 

Composto pelos arquivistas Ana Maria Barbosa e Jo-
vino Ribeiro, o Serviço de Arquivo e Documentação 

do HC IV foi criado em 1998, mesmo ano da inauguração 
do Hospital do Câncer IV. 

A área, localizada no 1º andar do hospital, é responsável 
pelo arquivamento e controle de todos os prontuários dos 
pacientes que se tratam na unidade e também dos que já 
faleceram. O Serviço realiza a separação diária dos prontu-
ários solicitados pela Internação Domiciliar e Ambulatório, 
o cadastro dos óbitos e a separação dos prontuários dos 
pacientes falecidos. A área faz ainda a separação de pron-
tuários extras, solicitados emergencialmente pelo Serviço 
de Pronto Atendimento. A manutenção da boa aparência 
e a reposição das folhas de evolução dos prontuários tam-
bém são atividades de rotina do Serviço de Arquivo e Do-
cumentação da unidade.

De acordo com Ana Barbosa, chefe do Serviço, o controle do movimento dos prontuários, atualmente, é feito por 
meio da guia fora - ficha na qual são preenchidos o número do prontuário, destino e data de saída do arquivo. O tempo 
que o prontuário fica fora do serviço é controlado uma vez por semana. “Fazemos a verificação das pastas e entramos 
em contato com o setor para o qual foi encaminhado o prontuário para saber por que não voltou”, explica Ana.

Ainda neste mês, os prontuários da unidade serão cadastrados no sistema Absolute, o que, segundo a chefe, facili-
tará o controle. “Todos os prontuários foram etiquetados para leitura ótica, o que tornará o serviço mais prático”, diz. 
Para Ana, o envolvimento da equipe em todas as etapas do serviço é muito importante. “Nós conhecemos muito bem o 
trabalho um do outro, o que é imprescindível por sermos uma equipe pequena. Por isso, não tivemos nenhuma perda 
de prontuário durante todos esses anos”

O Serviço foi criado em 1998 e é responsável 
pelo arquivamento e controle de todos os 
prontuários da unidade.


