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O campo de estágio 

 

O Centro de Tratamento Nefrológico (CTN) do Hospital 

Governador Israel Pinheiro (HGIP/IPSEMG) possibilita aos 

beneficiários do IPSEMG tratamentos especializados. A 

hemodiálise é feita no 2ºandar do HGIP, localizado na Alameda 

Ezequiel Dias 225, na área hospitalar de Belo Horizonte. O 

atendimento é assistido por uma equipe multiprofissional, 

formada por médicos nefrologistas, enfermeiros 

especializados,  técnicos de Enfermagem, nutricionistas, 

psicólogos, assistentes sociais  e escriturários que trabalham no 

apoio administrativo. O Presente trabalho é resultado dos 

estágios supervisionados em Arquivologia A e B do curso de 

Arquivologia da Universidade Federal de Minas Gerais.  A 

produção dos matérias apresentados foram fruto da experiencia 

profissional adquirida na realização de tarefas de auxiliar de 

arquivo no CTN do IPSEMG, pelo período de 3 anos, atuando 

diretamente na tramite documental dentro do setor, com outros 

setores da instituição e com terceirizados que realizam a 

guarda.  

 

Objetivo 

 

Atualizar o Procedimento Operacional Padrão (POP) do Arquivo 

de Prontuário Médico do Centro de Tratamento Nefrológico no 

intuito de melhorar o fluxo documental interno e acabar com a 

acumulação de documentos sem um tramite devido. 

 

Atividades desenvolvidas 

 

•Revisão de Literatura; 

•Revisão dos manuais e POP’s já utilizados na Gestão 

Hospitalar referente à Gestão de Documentos; 

•Levantamento dos documentos recebidos e produzidos pelo 

CTN; 

•Reuniões com profissionais de setores referente ao financeiro 

e arquivo geral, internos, e reuniões com profissionais da 

terceirizada MGS; 

 

Resultados 

•Reedição do documento de Gestão Hospitalar referente ao arquivo do 

CTF, o POP CTNEF – 053 de Título: Arquivo de Prontuário Médico do 

Centro de Tratamento Nefrológico; 

•Publicação do Procedimento Operacional Padrão atualizado no Portal 

do Servidor do IPSEMG; 

•A partir dos trabalhos desenvolvemos esse POP: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Considerações finais 

Entender como a instituição funciona foi fundamental, através das 

pesquisas e entrevistas percebemos como a gestão hospitalar 

funciona, e como é se auto coordena. Aprimorar um fluxo documental, 

e utilizar as ferramentas institucionais para fazer durar mais tempo 

essas intervenções foi, além de um grande desafio, um grande 

aprendizado. O estágio supervisionado é uma espécie de exemplo de 

primeiro trabalho empenhado como arquivista, e é de extrema 

importância, tanto pra vida acadêmica quanto pra vida profissional. 
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