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PROTOCOLO E MÉTODOS DE ORGANIZAÇÃO

Marcelly Costa de Oliveira

Arquivologia - Ciência da Informação
Palavras Chave: Organização, Classificação, Rotina, Acesso.
Como acadêmica do curso de Arquivologia, estagiando na área da saúde da Escola CAIC – Centro de Atenção Integral á Criança e ao Adolescente/FURG, observei o quanto a unidade necessitava de uma rotina mais organizada, para assim aprimorar os procedimentos nela realizados. Usando como base os conteúdos das disciplinas de Organização e métodos e Classificação de documentos, iniciei um trabalho simples de organização da rotina dos documentos e do arquivo geral. Exemplo disso foi o processo de renovação de receitas. O processo demorava duas semanas para ser finalizado, pois com antigo método não era possível saber a data da entrega do documento, sua localização, período que o profissional fazia a renovação e nem quando e para quem era feita a devolução de tal. Após a introdução de um protocolo simples, com o registro dessas informações o aprimoramento do processo foi rápido e fácil, tornando possível a devolução das receitas duas vezes por semana. Em relação á métodos de organização não havia um responsável especifico para controlar a retirada e devolução das pastas ao arquivo, sendo a forma de organização desrespeitada. A partir de um maior controle, por um responsável, da rotina do arquivo geral e organização das pastas das famílias por endereço, cada usuário tinha a pasta rapidamente encontrada, com conteúdo separado por pessoa, facilitando o acesso à informação do paciente pelo profissional que realizava o atendimento. A partir desta vivência, percebi que ao inserir o protocolo e os métodos de organização na rotina da unidade de saúde foi possível facilitar a organização burocrática do setor como um todo, proporcionando acesso fácil aos registros e atendimento rápido para aqueles que necessitavam dos serviços prestados nesta área.

De 22 a 26 de outubro de 2012.
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