UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA
SETOR DE EDUCAGAO PRO asr-’?=s. E TECNOLOGICA

p = — 7

CURITIBA
2013



GEILZA F DA ROCHA
GILMARA ROCHA

RELATORIO DE REESTRUTURAGAO E INFORMATIZAGAO DO ARQUIVO
CLINICA VETERINARIA MARINGA

Relatério apresentado para obtencdo de nota
parcial semestral do curso de Tecnologia em
Secretariado, Setor de Educacdo Profissional e
Tecnolégica, Universidade Federal do Parana.

Orientadora: Professora Lilia Cardoso da Silva e
Silva

CURITIBA
2013



SUMARIO

LINTRODUGAO ..ottt s 5
2 ANALISE DE AMBIENTE ...ttt ettt ettt en et 6
2.1 HISTORICO DA EMPRESA .....uttiiieiiitieeeaatteta e e ettt ee e e s itb e e e e s sbeea e e s bbb e e e e s anbbe e e e s asbbeaeesnnbbeaeeaas 7
2.2 MISSAQD ..o 7
2.3 VISAD ..o 7
2.4 ORGANOGR AM A e et e e e e e e s e aa e e e e e e 8
3 OBJIETIVOS ESPECIFICOS ...ttt 9
12 ETAPA: PLANEJAMENTO DA IMPLANTAGAOD ...ccoiiiiiiiiie e e e e e e ettt e e e e e s s s eitanana e e e e e e s s nnnnnnes 9
22 ETAPA: LEVANTAMENTO FINANCEIRO ...uuttiiieiiiiiteeesiieeeesaitteeesasntaeaeeasneneasssnnsneeaessnsnenas 10
42 ETAPA: ESCOLHA DOS MATERIALIS ..coiiiiiiiiiititi e e ettt e e e sttt e e e e e e e s s nsibbnn e e e e e e e anans 13
o1 = PRSPPI 15
FRQUIB 2 ottt ettt b et ettt et e 16
10 - SRS 17
10 SRS STR 18
10 - SRS STR 19
10 SR TR 20
10 SO STRR 22
10 < OSSPSR 23
10 SO S TSR 24
10 0 OSSPSR 25
52 ETAPA: IMPLANTAGAOD. ....etitteiteett ettt ateesteestee e e teastesstesta e beesteasteasaeabeestaentaebeaneeaneeaneennens 25
B2 ETAPA: AVALIAGAD ...vviitieitieiteeieesieeitesitesteestaesteasteastestaesteesseasseasaeaseestaestaesteaneeaneeaseennens 26
4 METODOLOGIA ...ttt et te et e e nte e beenbe s e e aneenneas 27
5 CONSIDERACOES FINAIS ...ttt sttt en s 29
B REFERENCIAS ...ttt ettt ettt s sttt en s st s e 30
APENDICE Aottt 31
APENDICE Bttt 42
APENDICE C.ooviiiie i1t 43
APENDICE Dot 44

APENDICE E ... e e e e e e et et e e e e e et et e et e et e e e e e e e e e e ee e, 45



APEINDICE F oot et e, 46

APENDICE G...c..oooeeeeee ettt sttt n sttt et en st eenes 47
APENDICE H.....ooeeeeeee ettt sttt n sttt en sttt 48
P 2] =1 V] 0] (2 = RPN 48
P 2] =1 V] 5] (2 = RPN 49
APENDICE Koottt ettt s sttt s sttt et s s et etesaeans 50
APENDICE L ..ottt sttt n ettt ettt en sttt 51
APENDICE M ...ttt n sttt ettt n s sttt neee e 52
APENDICE N....oooveieeeeeeeeeee ettt n sttt ettt et en s s st ettt ettt eeneeeees 53

ANEXO Lttt o4



1 INTRODUCAO

A arquivistica € reconhecida como a Ciéncia da Informacdo, pois € a
gestora de todos os documentos do mundo. A necessidade de arquivar e
registrar documentos vem desde o periodo pré- historico, onde o homem
primitivo registrava seu cotidiano nas paredes das cavernas através de
gravuras mesmo antes do inicio da escrita. A Revolugéo Francesa foi a grande
contribuicdo para a Arquivistica, pois foi nesta época que foi criado o primeiro
Arquivo Nacional do mundo, o Archive Nationale de Paris.

Os prontuérios de uma clinica veterinaria constituem de documentos de
extrema importancia ndo somente no que diz respeito ao diagndstico e
tratamento prescrito nas enfermidades de cada paciente que é atendido, como
também sdo consideradas importantes fontes de informacdo a respeito de
determinada patologia, seu historico, desenvolvimento, prescri¢cdes, cura ou
medidas paliativas, entre outras especificidades que a caracterizam.

A elevada quantidade de prontuéarios, aliada a escassez de espacos
fisicos na empresa e a fragil metodologia sistematica de acondicionamento e
recuperacdo desses documentos, constituem-se atualmente em imensos
problemas que demandam andlises e acdes urgentes.

O objetivo deste trabalho € solucionar os problemas no que diz respeito
ao fluxo de documentos gerados na clinica, sendo eles prontuarios medicos,
exames laboratoriais, entre outros. A implantacédo deste arquivo é de extrema
importancia, pois se trata de arquivamento e acompanhamento de pacientes e
clientes tanto da area clinica quanto da estética. Assim tornar-se-a mais facil e
mais segura a manutencdo e manuseio dos documentos. Por se tratar de
cadastro, carteiras de vacinacdo, fichas de acompanhamento, exames
médicos, além de outros documentos referentes a saude do animal é
necessario que sejam arquivados de maneira que estejam organizados e
mantenham o sigilo necessario.

O projeto em questéo trata-se da implantacdo de um arquivo fisico e
outro digital na Clinica Veterinaria Maringa, a qual serd conhecida nos

préximos itens deste.



2 ANALISE DE AMBIENTE

IDENTIFICACAO

ACADEMICO:

Nome: Geilza F. da Rocha e Gilmara F. da Rocha
Curso: Tecnologia em Secretariado

Periodo: 6°

Matricula n.°: GRR20102081 e GRR20102126

Professoras Orientadoras: Lilia C. da Silva e Silva

EMPRESA CONCEDENTE PARA IMPLANTACAO DE PROJETO:
Razéo Social: Fernando Pinheiro Milori M.E

CNPJ: 10.756.803.0001-24

Setor: Atividade Veterinaria

Endereco: Av. Maringa, 276

Cidade: Pinhais Estado: Parana CEP: 83324-000
Fone: (41) 3033-2582/ 3668-8900

Email: milori.vet@hotmail.com

Supervisor Técnico: Fernando Pinheiro Milori




2.1 HISTORICO DA EMPRESA

Fundada no ano de 2009 pelo médico veterinario Dr. Fernando Pinheiro
Milori, a clinica Veterinaria Maringa veio para atender o publico da cidade de
Pinhais e regido oferecendo servigcos como atendimento médico veterinario, pet
shop, banho e tosa e pet food.

Localizada em uma regido central, a empresa conta com cinco
colaboradores, sendo um médico veterinario (proprietario), um gerente
administrativo, um estagiario na area de veterinaria, um profissional de banho e
tosa e um banhista.

Através das fotos que constam nos apéndices C, D e E é possivel
conhecer a empresa que foi beneficiada com a implantacdo do projeto de

reestruturacdo e informatizacao dos arquivos.

2.2 MISSAO

A clinica Veterinaria Maringa busca tornar referéncia em atendimento dos
animais de companhia, atendendo todas as necessidades de seus pacientes
superando cada vez mais a expectativa de seus clientes com acdes que

buscam melhorar a saude dos pets no alivio da dor e seu bem estar.

2.3 VISAO

Exercer suas atividades com ética e transparéncia respeitando a relacéo

homem-animal, tornando-a saudavel, harmoniosa e duradoura.



2.4 ORGANOGRAMA

Médico Proprietario

Gerente
Administrativo

Estagiario

Tosador

Fonte: Autoras/ 2012
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3 OBJETIVOS ESPECIFICOS

12 ETAPA: PLANEJAMENTO DA IMPLANTACAO

Nesta primeira fase, o objetivo era fazer uma analise sobre qual método de
arquivamento era o melhor para ser implantado na empresa.

A necessidade era organizar arquivos fisicos e digitais, por isso foi

realizado um levantamento sobre arquivos utilizados em clinicas veterinarias,
com programas de software que atendem as necessidades da clinica, tanto no
atendimento médico como no atendimento de pet shop e banho e tosa.
Esse método de arquivo digital ja foi decidido, porém ainda ndo houve a
decisdo por um programa especifico, visto que esta disponivel no mercado
uma grande variedade de programas, e ainda néo foi possivel uma reunido
com todos os pré- selecionados, mas essas reunides estdo agendadas com os
representantes de cada empresa. O arquivo digital deve ser preservado
tomando-se as devidas precaucdes, como backup e cOpias de seguranca.

A importancia de um arquivo digital em uma instituicdo é muito grande,
pois 0 armazenamento dos documentos exige uma capacidade elevada de
seguranca e praticidade. O auxilio das novas tecnologias permite aos usuarios
desse sistema 0 acesso rapido e seguro as informacfes arquivadas, segundo
Barbieri, Innarelli e Martins (2002, p. 25):

A utilizacdo desses avancos tecnoldgicos, representados pelo uso de
computadores isolados ou integrados em redes, com transmissdo de
dados em alta velocidade, sistemas gerenciados de banco de dados,
armazenamento digital, etc. possibilitam o acesso instantaneo a
informacéo e a documentacéo.

Em relacdo ao arquivo fisico, foi decidido em conjunto com o gestor da
empresa que a melhor forma de reorganizar o arquivo sera de forma hibrida,
desta maneira havera também equipamentos de sistema de arquivamento

vertical frontal com gavetas de aco contendo pastas suspensas para consulta
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direta e 0 método de arquivo sera de ordem cronoldgica referindo-se a data em
gue foram realizados os atendimentos.

A utilizac@o de fichas manuscritas por médicos no atendimento clinico
de seus pacientes ainda é muito comum nos consultorios, pois se trata de um
documento tradicional que muitos profissionais preferem utilizar, j& que seu uso
€ de simples manuseio e as informacfes sdo facilmente acrescentadas a ficha.
Porém, este método tem suas falhas, ja que seu arquivamento necessita de
espaco fisico e as informacdes nelas contidas estdo sujeitas a alteracbes por
terceiros sem uma autorizacdo prévia, e seu conteldo pode se deteriorar
devido a fragilidade do ambiente, como umidade, altas temperaturas, incéndios
e alagamentos. Conforme PAES (1997, p.141) “a luz, o ar seco, a umidade, o
mofo, a temperatura inadequada, a poeira, gases e inumeras pragas, a medio e
longo prazo, sédo altamente prejudiciais a conservagao do acervo documental”.

A agilidade no atendimento ao cliente fica prejudicada, devido ao tempo
gue se leva para localizar um cadastro do paciente, e quando o atendimento &
feito por varios meédicos pode haver divergéncias quanto ao conteudo da
anamnese que muitas vezes ¢ ilegivel, podendo ocorrer falhas na comunicacao

interna.

22 ETAPA: LEVANTAMENTO FINANCEIRO

Foi realizado um levantamento de custos do método escolhido para os
materiais do arquivo fisico e apresentado ao gestor para verificar qual o melhor
custo-beneficio para a empresa. Foram consultadas lojas especificas que
trabalham com materiais de escritério e sites especializados (Luvizotto,
Kalunga, OLX, Submarino, Mercado livre, Contabilista). Quanto a analise da
estrutura fisica do ambiente foi necessario verificar as medidas dos moveis ja
gue a empresa destina pouco espaco para a instalacdo dos arquivos. De inicio
foram necessarios um arquivo em aco com quatro gavetas cada e

aproximadamente 50 unidades de pastas suspensas, lembrando que este
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namero € uma estimativa inicial ja que o arquivo podera expandir conforme o

fluxo de novos clientes.

Contabilista Armario de Aco 230,00 230,00
Preto com 4
gavetas
Kalunga 5 pastas 19,80 99,00
suspensas com 12
divisorias
Luvizotto Armario de Aco 380,00 380,00
com 4 gavetas
Mercado Livre Armario de Aco 175,99 175,99
com 3 gavetas
Loja de moveis Armario em aco 290,00 290,00
Saldao com 4 gavetas
Submarino Pastas suspensas 14,90 74,90
com 10 unidades

*Fonte: Autoras/ 2012

De acordo com o or¢camento, a empresa decidiu pela compra do arquivo em
aco na loja de méveis Saldao, considerando o melhor custo beneficio para a
empresa. Ja as pastas suspensas foram adquiridas na loja Kalunga.

Em relacdo ao arquivo digital foi realizado orcamento entre trés softwares
diferentes. Os mesmos foram selecionados por serem os mais utilizados na

area de atendimento clinico veterinario.

Empresa fabricante Software Preco de Mensalidade
implantacéo

Siematec Solugdes DoctorVET 2.400,00 200,00
em Sistemas
SGVonline SGV- Sistema de 1.100,00 180,00
Gerenciamento
Veterinario
M&B Sistemas InfoVet 600,00 60,00

*Fonte: Autoras/ 2012

A empresa optou pela aquisicdo do programa InfoVet, criado pela M&B
Sistemas.Essa escolha seguiu o critério de melhor custo beneficio oferecido

pelo software, que melhor atende ao perfil da empresa.
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32 ETAPA: PROPOSTA DE IMPLANTAGCAO

Foi realizada uma apresentacdo da proposta de implantacdo do projeto
arquivistico junto ao gestor no dia 08 de outubro de 2012, onde foi relatada a
ideia inicial do projeto perante a necessidade de um novo método de arquivo, ja
gue o atual esta ultrapassado e sobrecarregado dificultando assim o trabalho
da secretaria no dia a dia.

Houve uma boa receptividade do projeto em geral, porém quanto ao
arquivo digital houve certa resisténcia no método como as fichas clinicas
seriam remanejadas para o software, ja que o gestor tinha receio na forma
como esses dados seriam mantidos em seguranca, pois sua confiabilidade nas
fichas pautadas se conservava ha muito tempo.

Por isso foi realizada uma pesquisa informal com outras clinicas
veterinarias e colegas profissionais da area sobre a eficacia dos programas de
software especificos, seus beneficios e sua margem de riscos em relacédo a
seguranca dos dados. Todos os profissionais se mostraram satisfeitos com o
software utilizado em seus estabelecimentos tanto na comodidade e agilidade
no dia a dia, quanto na seguranc¢a das informacoes.

O resultado desta pesquisa foi apresentado ao gestor e o mesmo decidiu
apoiar e autorizar a aquisicdo do programa de software para a mudanca na
forma de arquivar as fichas pautadas assim como também outros dados que
possam ser necessarios.

Com o mapeamento do problema, fica clara a importancia de uma
modernizacdo no sistema de arquivamento, essa mudanca trouxe beneficios
para a empresa, ja que a agilidade no processamento dos dados facilitara o
atendimento clinico e a comunicacdo com o cliente. O mercado dispde de uma
grande variedade de softwares especificos para o ramo de atividades
veterinarias, eles sdo seguros e atendem um vasto numero de necessidades
da empresa, tais como: aviso de vencimento de vacinas, controle parasitario,
agenda de servicos de banho e tosa, aniversario do animal, venda e controle
do pet shop, entre outros. Essa ferramenta ajuda na comunicacdo com cliente

e na personalizacéo de cada atendimento.
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O médico veterinério também se beneficiou do programa escolhido, pois
seu atendimento se tornou mais eficiente devido aos comandos existentes para
os procedimentos como ficha clinica, receituario, controle de medicamentos,
mala direta para servigos oferecidos pela clinica, contabilidade e controle de

caixa.

42 ETAPA: ESCOLHA DOS MATERIAIS

A aquisicdo do programa e materiais necessarios para a implantacdo do
projeto exposto foi feita de forma gradativa visto que uma compra maior
causaria um elevado custo ao departamento financeiro da empresa. Desta
forma, foi autorizada de inicio a compra de materiais para o arquivo fisico que
consiste em: armario arquivo com gavetas que contenham fechaduras, pastas
suspensas, guias com projecdo. Esses itens foram comprados em lojas
especificas para escritério e parte dos documentos ja estao arquivados.

A principio o software escolhido para a implantacdo do arquivo digital
seria adquirido no inicio de 2013, porém houve um atraso significativo na
liberacdo de verba por parte do financeiro da empresa, ocorrendo assim a
instalacdo somente no dia 19 de fevereiro. A alimentacdo do software ocorreu
de forma gradativa conforme o fluxo de clientes e a insercdo dos dados das
fichas ja existentes comecaram a ser transferidos para o arquivo digital. Este
processo leva algum tempo, visto que € necessario lancar todo o histérico do
paciente no programa.

A escolha do software foi feita seguindo orientagcdes do gestor para que
nao houvesse erros na compra de um programa que nao fosse o melhor para a
empresa em questdo. Desta forma foi avaliado o melhor custo beneficio e
levado em consideracdo as caracteristicas da clinica, tais como: volume de
dados a serem transferidos para o programa, perfil do relacionamento
comercial com o publico, analise interna do funcionamento da empresa, relacéo
entre os colaboradores com o gestor, o perfil dos clientes que frequentam a

clinica e quais servi¢os sao solicitados nos trés diferentes ramos de atividades,
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sendo eles pet shop, banho e tosa e servicos médicos veterinario, sendo este
ualtimo, o principal ramo de atividade da empresa.

O programa permite controlar as principais atividades da clinica
minimizando o trabalho a ser realizado, fornecendo o maior nimero possivel de
informacdes sobre o0s seus clientes e seus respectivos animais.

Algumas caracteristicas dos modulos principais do programa serao
descritas nas proximas paginas deste trabalho com o objetivo de apresentar as
principais atividades que sao realizadas pelo usuario para uma melhor
administracao das informacdes geradas.

Através de sua interface inteligente e de facil utilizacdo, o sistema permite
controlar as seguintes atividades:

e Acompanhamento clinico

e Estética

e Hospedagem

e Agenda

e Cartas

e Vendas

e Petshop

e Livro caixa/ movimento

e Pagamentos de funcionarios

e Entre outros
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Cadastro de animais e clientes integrados a busca de animais

Figura 2
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Foto - numero ilimitado de fotos na ficha do animal, em diversos formatos com captura
direta de webcam;

Figura 3
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Consulta - com sua anamnese, diagnéstico e terapéutica

Figura 4
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Procedimentos diversos

Figura 5
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Cirurgias

Figura 6

Cirurgia

H0

Data Huora:
19/02/2m3 @ [1516:4a |

CIRURGIA

Cirurgia *

Resultado:

Ohservagio

L

Revizdo Status: Walor
|I;] | L |F!etumuu Fl$| g|

O Agendar mais vezes

[ HoyaEstética ][ NovaConsuta ][ MovoEsame ][ Hovaltemagsn | atestades ] o
[hovaCinga J(__ Serigns ][ Novo Diversos ][ MovaFgia [ Nova¥acina ]

inanceiri e
Imérime Alterar [ E zcluir [l FPesa [l Fechar ] E

Weterinario *

=
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Fonte: Autoras/2012

E muitas outras atividades, como: internacdes contendo a terapéutica

administrada, evolucéo clinica do animal, ficha clinica por extenso — como se
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estivesse escrita em papel, todos os retornos agendados, etc

[ Ficha do ammal] [ Por Estenso ] l MNowva Wenda ] @

&) Todos L Lt Lntemagiies

Data
E CIRURGIA
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Imprime Alterar ” E scluir ][ Peso ][ Fechar ]

M&E Sistemas de Informagdo Lkda  wiw, veterinatia.com, br Usudrio: vet 20j02/2013 | 15:16:13

Na area de pet shop, o software possui varias ferramentas para venda ao

consumidor, lista de precos, entrada e saida de estoque, controle de compras e
acompanhamento de vendas.

Na opcéao de venda ao consumidor, os produtos sdo cadastrados através do
nome com seus valores respectivos, desta forma basta acrescentar a
guantidade do produto vendido e sera somado automaticamente dando baixa
no estoque e fazendo o registro na entrada de vendas.

Desta forma é possivel fazer o acompanhamento de vendas em
determinados periodos estabelecido pelo usuério, podendo ser identificado
gual produto é mais consumido na loja, quais as preferéncias dos clientes por
marcas e com qual frequéncia este produto é adquirido.

Tela de venda ao consumidor
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Figura 7
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Tela para cadastrar produtos do pet shop

Figura 8
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Tela para acompanhamento de vendas

Figura 9
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Na tela do financeiro € possivel registrar o movimento do caixa, com entradas

e saidas, forma de pagamento, débitos gerados, estornos, recibo e

L) \
s A
i Caina =B
Consultar movimentos com |venciment to [+] entre: [18/02/2013 [E e |[19/02/2m13
[[] Sempre ordenar pela data Forma de Pagamento: @ 0 dinheira 4 entrou/saiu da caira [campensada)
Eniode [T Gaiga (R oo g Todod) [+] O Cobrado, mas ndo compensado
= Cheaus ) Entradas [ignor ensago)
CARHRE O Movi e
o [|o=s [enc. [0t Poto|Foma _[valor [3rtae srto |Bance]agéncia| Cantgo B
> Tados
4
I |
\
([E ]
Déhito: 00.00 Crédito: 00.00 Saldo: R$00.00
[tehic | [EzhiEsomsg [ Becbo ] [ Ziimeime] [ Fechemento ]
InfoVet-Sistema para Gerenciamento de Clinic3 : arias s
F: (51]30222400 < - - e
MaE Sistemas de Informacio Leda  www, veterinaria, com,br Ususrio: wet 20j02/2013 | 16:42:11

) il O FELD) 6.

Y Iniciar

Fonte: Autoras/2012

52 ETAPA: IMPLANTACAO

A implantacédo do projeto foi parcialmente iniciada entre o fim do més de
novembro e inicio do més de dezembro, data em que foi autorizada a compra
parcial dos materiais necessarios. Assim como a aquisicdo dos equipamentos
foi gradativa, a implantacdo também o foi, visto que de inicio tinha somente o
material do arquivo fisico. Essa parte do projeto foi efetuada até o fim de
janeiro de 2013, onde foram remanejados todos os arquivos fisicos como
exames laboratoriais, prontuarios médicos e autorizagbes cirurgicas. Estes
documentos foram arquivados em armario arquivo, com quatro gavetas,
contendo pastas suspensas com a quantidade de divisorias necessarias para
cada tipo de arquivo no sistema temporario, onde segundo Medeiros e

Hernandes (2010, p. 248) “[...] os documentos apresentam interesse e sao
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objetos de consultas, embora os assuntos neles contidos j& tenham sido
solucionados ou as respostas, obtidas. [...]”. O arquivamento é feito através do
método cronoldgico, sendo que nas pastas suspensas, as doze divisoérias
correspondem aos doze meses do ano. Dentro de cada divisoria foram
arquivados os documentos referentes a cada dia do més, seguindo assim,
naturalmente a ordem cronolégica. Esses documentos foram guardados
seguindo as normas de temporalidade para cada tipo de documento, este
prazo é determinado pelas normas do Conselho Federal de Medicina
Veterinaria que sugere o arquivamento de todos os documentos por até dez
anos.

As fichas pautadas ndo fazem parte deste arquivo fisico, pois estas estdo
sendo remanejadas para o arquivo digital, onde todos os dados do cliente sé&o
inseridos no cadastro eletrénico (nome completo, endereco, contatos, CEP,
etc.) bem como os dados do paciente (anamnese, vencimentos de vacinas,
agendamentos de servicos de estética e tosa, receituario meédico, tratamento
clinico indicado, nome do animal, data nascimento, raca, espécie, etc.).

As fichas pautadas somente serdo descartadas apés o término da
implantacéo total do projeto, e durante a reestruturacado do arquivo fisico elas
serdo usadas normalmente, pois ainda néo tera ocorrido a implantacédo total do

arquivo digital.

62 ETAPA: AVALIACAO

Criou-se um modelo de questionéario para ser aplicado apds 3 meses de
utilizacdo do software que visa avaliar o nivel de satisfacdo dos usuarios do
novo sistema de arquivamento. Esta pesquisa tem o objetivo de compreender
as melhorias implantadas na empresa e seu alcance em longo prazo

Com o resultado da pesquisa a empresa pode continuar implantando
melhorias para agilitar os processos de gerenciamento dos documentos
criados, facilitando o dia a dia da secretaria e dos demais usuarios do
programa. Essas melhorias ajudardo na preservacao e organizacao dos

documentos para a histéria da empresa.
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No apéndice B deste trabalho poderemos visualizar o questionario de

avaliagéo.

4 METODOLOGIA

Foi realizada uma pesquisa de campo, desde entrevistas com o0s
profissionais de outras clinicas veterinarias que usam o mesmo sistema de
arquivo até os clientes das mesmas para comparar e aprimorar nosso método
de arquivamento, com base e pesquisa em livros sobre arquivistica, assim
como também em outros projetos semelhantes.

Conforme leitura em materiais especificos chegou-se a conclusao que a
reestruturacdo do arquivo era iminente. Foram decididos quais os métodos que
seriam melhor utilizados assim também como os materiais a serem adquiridos
para a implantagdo no novo arquivo na empresa: sistema hibrido com método
cronologico.

Foi reavaliada a questdo da capacidade de expansédo do arquivo, por
isso foi escolhido arquivo em agco com gavetas para acomodacdo de pastas
suspensas com divisOrias internas somente para exames, prontuarios e
autorizacOes de intervencgdes cirdrgicas e ndo mais para as fichas pautadas, o
gue resultaria num volume muito maior a ser gerado ja que séo essas fichas
gue ocupam o maior espaco do arquivo. Em reunido com o gestor foram
apresentadas todas as vantagens de um sistema digital, bem como um
programa de software especifico para a transferéncia desses dados para o
mesmo. Foi feito um levantamento informal de quais programas sao utilizados
nas clinicas veterinarias de Curitiba e regido, sendo elas: Hospital Veterinario
Santa Monica (DoctorVET), Hospital Batel (DoctorVET), Clinica S.0.S
(DoctorVET), Clinica Veterinaria Santa Catarina (Infovet), Clinica Pet Clin
(SGV), Clinica Dog Vet (Infovet). Este levantamento foi feito através de colegas
da 4éarea, colaboradores e consultores representantes de empresas
especializadas em vendas de softwares no ramo veterinario. Com base nesta

pesquisa foi escolhido o programa Infovet. Além de suprir as necessidades da
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empresa, € o que melhor atende ao quesito custo beneficio aos profissionais

do ramo veterinario. E importante salientar que o programa referido tem seu

préprio sistema de backup.

De acordo com os estudos que vém sendo desenvolvidos desde 2001 pela

Universidade Estadual de Campinas sobre a preservacao digital. Foi idealizado

a partir da experiéncia prética vivida no Arquivo Central do Sistema de Arquivos

da Universidade um manual com 10 mandamentos da preservacao digital.

E o oitavo mandamento salienta a importancia de se fazer um backup e cépias

de seguranca:
A politica de backup é o primeiro passo para a preservacdo dos
documentos digitais, pois ele garante de forma integra e confiavel a
restauracdo dos documentos digitais, sistemas informatizados e
bases de dados. Do ponto de vista dos informaticos, o backup é
considerado um dos pilares da seguranca e confiabilidade da
informacdo e € uma ferramenta obrigatéria para todas as areas de

informatica. Qualquer instituicdo séria que utiliza como ferramenta a
informatica tem a sua politica de backup.

Mais importante do que ter um software que armazena todo o volume gerado
de informacdo, € manter uma politica de seguranca, realizando o backup
periodicamente.

No processo de pesquisa foi utilizada a revisdo da literatura coletando e
analisando os documentos escritos pertinentes ao tema que esta sendo
implantado na instituicdo em bibliografias especializada e através de
observacédo pessoal, por meio de correcbes e anotacdes foi possivel uma
comparacdo com a parte tedrica e a parte pratica, partindo entdo para a

implantacéo do projeto.
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5 CONSIDERACOES FINAIS

O objetivo deste trabalho foi identificar os problemas referentes aos
documentos gerados e a forma como eles eram arquivados e assim buscar as
solugbes para uma melhor eficiéncia no arquivamento desses dados,
implantando um sistema de arquivo para intervir de forma positiva no
funcionamento da organizacéo.

Com a implantagédo deste projeto ficou clara a importancia de padronizar a
forma como as informacdes devem ser preservadas ao longo da histéria da
empresa.

Com a implantagcdo total do projeto a clinica se beneficiara de diferentes
maneiras, tanto no atendimento ao cliente quanto na organizacdo do ambiente

de trabalho.
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1 INTRODUCAO

A arquivistica é reconhecida como a Ciéncia da Informacao, pois € a gestora
do todos os documentos do mundo. A necessidade de arquivar e registrar
documentos vem desde o periodo pré- histérico, onde o homem primitivo registrava
seu cotidiano nas paredes das cavernas através de gravuras mesmo antes do inicio
da escrita. A Revolugdo Francesa foi a grande contribuicdo para a Arquivistica, pois
foi nesta época que foi criado o primeiro Arquivo Nacional do mundo, o Archive
Nationale de Paris.

Os prontuarios de uma clinica veterinaria constituem de documentos de
extrema importancia ndo somente no que diz respeito ao diagndstico e tratamento
prescrito nas enfermidades de cada paciente que é atendido, como também séo
consideradas importantes fontes de informagao a respeito de determinada patologia,
seu histérico, desenvolvimento, prescri¢gdes, cura ou medidas paliativas, entre outras
especificidades que a caracterizam.

A elevada quantidade de prontudrios, aliada a escassez de espagos fisicos na
empresa e a fragil metodologia sistematica de acondicionamento e recuperagao
desses documentos, constituem-se atualmente em imensos problemas que
demandam andlises e acdes urgentes.

O objetivo deste trabalho é solucionar os problemas no que diz respeito ao
fluxo de documentos gerados na clinica, sendo eles prontuarios médicos, exames
laboratoriais entre outros. A implantacéo deste arquivo € de extrema importancia,
pois se trata de arquivamento e acompanhamento de pacientes e clientes tanto da
area clinica quanto da estética. Assim tornar-se-a mais facil e mais segura a
manutengdo e manuseio dos documentos. Por se tratar de cadastro, carteiras de
vacinacao, fichas de acompanhamento, exames médicos, além de outros
documentos referentes a sadde do animal é necessario que sejam arquivados de
maneira que estejam organizados e mantenham o sigilo necessario.

O projeto em questao trata-se da implantagdo de um arquivo fisico e outro
digital na Clinica Veterinaria Maringd, a qual sera conhecida nos préximos itens
deste.
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2 ANALISE DE AMBIENTE

2.1 HISTORICO DA EMPRESA

Fundada no ano de 2009 pelo médico veterinario Dr. Fernando Pinheiro Milori a
clinica Veterinaria Maringé veio para atender o publico da cidade de Pinhais e regiao
oferecendo servicos como atendimento médico veterinario, pet shop, banho e tosa e
pet food.

Localizada em uma regido central a empresa conta com 5 colaboradores, sendo 1
médico veterinario (proprietario), 1 secretéaria, 1 estagiario na area de veterinaria, 1

profissional de banho e tosa e 1 banhista.

2.2 MissAo

A clinica Veterinaria Maringa busca tornar referéncia em atendimento dos animais de
companhia, atendendo todas as necessidades de seus pacientes superando cada
vez mais a expectativa de seus clientes com agées que buscam melhorar a saude
dos pets no alivio da dor.

2.3 Visho

Exercer suas atividades com ética e transparéncia respeitando a relagdo homem-

animal, tornando-a saudavel, harmoniosa e duradoura.
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2.4 ORGANOGRAMA

Médico Proprietario

Gerente
Administrativo

Estagiario Tosador

Fonte: criagcéo do autor

Banhista
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3 PROBLEMATIZACAO

De que maneira um sistema informatizado pode ajudar na organizagdo do arquivo
da empresa facilitando o atendimento aos seus clientes mantendo a qualidade e
seguranga dos dados?
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4 OBJETIVO GERAL

Pesquisar programas de informatizagdo para a area de clinicas/ pet shops que
atenda todas as necessidades da empresa e realizar a instalagdo deste programa
para consequentemente implantar os dados no sistema, reestruturando assim todo o

arquivo da clinica.

4.1 OBJETIVOS ESPECIiFICOS

12 Etapa: Fazer uma analise sobre qual método de arquivamento é o melhor para
ser implantado na empresa;

22 Etapa: Levantamento de custos do método escolhido e andlise da estrutura fisica
do ambiente;

32 Etapa: Apresentacao e tomada de decisdo da proposta de implantagéo do projeto
arquivistico junto ao gestor;

42 Etapa: Aquisicdo do programa e materiais necessarios para a implantacao do

projeto exposto;

52 Etapa: Implantagao do projeto;

62 Etapa: Avaliagao.
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5 DIAGNOSE

A utilizagao de fichas manuscritas por médicos no atendimento clinico de seus
pacientes ainda é muito comum nos consultérios, pois se trata de um documento
tradicional que muitos profissionais preferem, ja que seu uso é de simples manuseio
e as informagbes séo facilmente acrescentadas a ficha. Porém, este método tem
suas falhas, ja que seu arquivamento necessita de espago fisico e as informagoes
nelas contidas estdo sujeitas a alteragdes por terceiros sem uma autorizacao prévia,
e seu conteudo pode se deteriorar devido a fragilidade do ambiente, como umidade,
altas temperaturas, incéndios e alagamentos.

A agilidade no atendimento ao cliente fica prejudicada, devido ao tempo que se leva
para localizar um cadastro do paciente, e quando o atendimento é feito por varios
médicos pode haver divergéncias quanto ao conteudo da anamnese que muitas
vezes é ilegivel, podendo ocorrer falhas na comunicagao interna.
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6 PROGNOSE

Com o mapeamento do problema fica claro a importancia de uma modernizagao no
sistema de arquivamento, essa mudanca trara beneficios para a empresa, ja que a
agilidade no processamento dos dados facilitara o atendimento clinico e a
comunicagao com o cliente. O mercado dispde de uma grande variedade de
softwares especificos para o ramo de atividades veterinarias, eles sdo seguros e
atendem um vasto numero de necessidades da empresa, tais como: aviso de
vencimento de vacinas, controle parasitario, agenda de servicos de banho e tosa,
aniversario do animal, venda e controle do pet shop, entre outros. Essa ferramenta
ajuda na comunicagao com cliente e na personalizagao de cada atendimento.

O médico veterinario também se beneficiara deste programa, pois seu atendimento
se tornara mais eficiente devido aos comandos existentes para os procedimentos
como ficha clinica, receituario, controle de medicamentos, mala direta para servigos

oferecidos pela clinica, contabilidade e controle de caixa.



7 METODOLOGIA

Sera feita uma pesquisa de campo, desde entrevistas com os profissionais de outras
clinicas veterinarias que usam o mesmo sistema de arquivo até os clientes das
mesmas. Iremos comparar e aprimorar nosso método de arquivamento, com base e
pesquisa em livros sobre arquivistica, assim como também em outros projetos
semelhantes.

Usaremos arquivos em ago com gavetas que contenham divisérias internas para
acomodagdo de pastas suspensas. E de suma importancia reorganizar o arquivo
fisico e implantd-lo no programa adquirido. Assim todos os dados estaréo
disponiveis tanto no arquivo fisico, quanto no digital.
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8 CRONOGRAMA

Julho Projeto

Agosto Projeto

Setembro Diagnosticar, solucionar o problema. Entregar projeto.

Outubro Pesquisa de material, apresentagdo do projeto ao
gestor.

Novembro Aquisicao do material necessario

Dezembro Implantagéao do projeto

Janeiro Avaliagéo. Inicio confecgao do relatério

Fevereiro Confeccionando o relatorio

Margo Entrega final do relatério
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APENDICE B

MODELO DE QUESTIONARIO A SER APLICADO APOS A IMPLANTAQAO
DO SOFTWARE INFOVET
1. Como vocé avalia a organizacao do arquivo na empresa antes da
reestruturacéo?
() bom
( ) reqgular
() ruim
2. Qual a queixa mais comum referente ao antigo arquivo?
( ) acumulo de volume gerado
( ) baixa agilidade no processo de busca ao arquivo
( ) perda das informacdes arquivadas
( ) todas as alternativas anteriores
3. Como vocé avalia a escolha do software que sera utilizado no arquivo
digital?
( ) apropriado para o perfil da empresa
() 6tima
() ruim
4. Qual foi a melhora identificada na rotina da empresa com o novo sistema de
arquivamento?
( ) agilidade nos processos de busca e arquivamento dos documentos
( ) seguranca dos dados
( ) liberacéo do espaco fisico
5. Como vocé avalia o trabalho da equipe de implantacdo do projeto?
( ) bom
() eficiente e eficasz
() regular
6. Como vocé avalia o fluxo de trabalho apés a implantacdo do arquivo?
() 6timo
( ) bom

( ) regular
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APENDICE N
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