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SAESP: Sistema de Arquivos do Estado de São Paulo  

• Promove a gestão sistêmica 
dos arquivos estaduais.

• Garante o funcionamento 
integrado de arquivos e 
protocolos.

• Permite a padronização de 
normas e procedimentos 
técnicos

Integrantes naturais 

Mediante Convênio ou Termo de 
Cooperação/Parceria                         
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HOSPITAIS DAS CLÍNICAS DO ESTADO DE SÃO PAULO

Art. 3º - Considera-se gestão de documentos o

conjunto de procedimentos e operações técnicas

referentes à sua produção, tramitação, uso, avaliação

e arquivamento em fase corrente e intermediária,

visando a sua eliminação ou recolhimento para a

guarda permanente.

Lei n. 8.159/1991 (Lei Federal de Arquivos)

Gestão Documental
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HOSPITAIS DAS CLÍNICAS DO ESTADO DE SÃO PAULO

Benefícios para a Administração

✓Guarda racional dos documentos pelo prazo necessário

✓Liberação de espaços físicos

✓Economia de recursos, inclusive com terceirização de 
guarda de documentos

✓Eliminação de documentos de forma segura e criteriosa

✓Arquivos organizados

✓Rapidez na recuperação das informações

✓Garantia de preservação dos documentos de guarda 

permanente

Gestão Documental
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HOSPITAIS DAS CLÍNICAS DO ESTADO DE SÃO PAULO

A gestão documental é a 
condição necessária para o 
acesso à informação, para a 
transparência na 
Administração Pública e para  
a preservação da memória 
institucional.
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HOSPITAIS DAS CLÍNICAS DO ESTADO DE SÃO PAULO

PROGRAMA SP SEM PAPEL
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HOSPITAIS DAS CLÍNICAS DO ESTADO DE SÃO PAULO

PROGRAMA SP SEM PAPEL
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HOSPITAIS DAS CLÍNICAS DO ESTADO DE SÃO PAULO

PLANO DE CLASSIFICAÇÃO DE DOCUMENTOS DAS 
ATIVIDADES-MEIO
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HOSPITAIS DAS CLÍNICAS DO ESTADO DE SÃO PAULO

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS 
ATIVIDADES-MEIO
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Plano de Classificação de Documentos

ATIVIDADES-MEIO ATIVIDADES-FIM
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HOSPITAIS DAS CLÍNICAS DO ESTADO DE SÃO PAULO

PROJETO: ELABORAÇÃO DAS TTD-FIM DOS HOSPITAIS DAS CLÍNICAS DO 

ESTADO DE SÃO PAULO

Objetivo: Conjugar esforços do APESP e das CADAs dos Hospitais das Clínicas 

(Botucatu, Marília, Ribeirão Preto e São Paulo) para a elaboração dos seus 

instrumentos de gestão documental.

Justificativa: Necessidade de aprimoramento da política de gestão documental nos 

Hospitais das Clínicas paulistas, aproveitando a similaridade de estrutura e atribuições 

das 4 instituições.

Etapas: 

• Estudo da estrutura da TTD-Fim da Secretaria da Saúde (TTD-Fim SES);

• Análise e avaliação da TTD-Fim SES por Atividades e Séries documentais;

• Piloto: validação de uma mesma Atividade da TTD-Fim SES por todos os HCs;
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HOSPITAIS DAS CLÍNICAS DO ESTADO DE SÃO PAULO

PILOTO:

• Apresentação da Atividade escolhida aos produtores dos documentos para a 

seguinte avaliação:

✓Todos os documentos são produzidos pela Unidade?

✓Há documentos produzidos que não estão contemplados?

• Em seguida, avaliar os seguintes aspectos:

✓Adequação dos documentos na Atividade;

✓Adequação da nomenclatura utilizada (fazer uso do ÍNDICE);

✓Adequação dos prazos de guarda: vigência e arquivo;

✓Adequação da destinação;

✓Adequação da legislação citada.

• CADA: apresentação dos resultados à equipe do APESP para ajustes metodológicos;

• APESP: avaliação dos resultados e orientações gerais para as CADAs;
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HOSPITAIS DAS CLÍNICAS DO ESTADO DE SÃO PAULO

Piloto: Atividade 056.01.03 Controle de procedimentos administrativos, 
ambulatoriais e hospitalares (Secretaria da Saúde)
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HOSPITAIS DAS CLÍNICAS DO ESTADO DE SÃO PAULO
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HOSPITAIS DAS CLÍNICAS DO ESTADO DE SÃO PAULO
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HOSPITAIS DAS CLÍNICAS DO ESTADO DE SÃO PAULO

QUESTÕES RELEVANTES PARA A 

COMPREENSÃO E ELABORAÇÃO DE 

PLANO DE CLASSIFICAÇÃO E 

TABELA DE TEMPORALIDADE DE 

DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-

FIM
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HOSPITAIS DAS CLÍNICAS DO ESTADO DE SÃO PAULO

O que são documentos de arquivo?

✓ São produzidos e acumulados pela instituição na 
consecução de suas atribuições legalmente estabelecidas;

✓ Registram as funções e atividades de uma instituição; 

✓ Subsidiam e comprovam as ações administrativas;

✓ Garantem a eficácia administrativa e jurídica dos atos;

✓ Documentos de arquivo de guarda permanente são
preservados porque possuem valores além daqueles para 
os quais foram produzidos ou acumulados (valor cultural, 
informativo, histórico, probatório etc), formando assim o 
patrimônio público.
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HOSPITAIS DAS CLÍNICAS DO ESTADO DE SÃO PAULO

✓ Documentos que não são produzidos em razão das 

atribuições do agente;

✓ Documentos de controle interno, criados para agilizar a 

recuperação e a sistematização de informações;

✓ Comunicações informais entre agentes, ainda que por 

meio oficial, como correio eletrônico corporativo.

Que documentos não são documentos de arquivo?
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3ª Idade – FASE PERMANENTE (Na TTD: Guarda Permanente)

Documento perde o valor primário ou administrativo, mas apresenta valor
secundário: cultural, informativo, probatório ou histórico.

2ª Idade – FASE INTERMEDIÁRIA (Na TTD: Unidade com atribuições 
de Arquivo)

Documento encerrado que cumpre prazos de prescrição ou de precaução.
São raramente consultados e aguardam sua destinação final: eliminação ou
guarda permanente.

1ª Idade – FASE CORRENTE (Na TTD: Unidade Produtora)

Documento tem valor primário ou administrativo. Está cumprindo a
finalidade para a qual foi criado. Está em trâmite. É frequentemente
consultado.

Ciclo de vida dos documentos de arquivo
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HOSPITAIS DAS CLÍNICAS DO ESTADO DE SÃO PAULO



Elaboração do Plano de Classificação e Tabela de 
Temporalidade de Documentos das Atividades-Fim

HOSPITAIS DAS CLÍNICAS DO ESTADO DE SÃO PAULO



Que tal uma pausa?

Voltamos em 10 minutos
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HOSPITAIS DAS CLÍNICAS DO ESTADO DE SÃO PAULO

LEVANTAMENTO DOCUMENTAL 

PARA ELABORAÇÃO DE PLANO DE 

CLASSIFICAÇÃO E TABELA DE 

TEMPORALIDADE DE 

DOCUMENTOS
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HOSPITAIS DAS CLÍNICAS DO ESTADO DE SÃO PAULO

Ficha de 
Avaliação 

Documental
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HOSPITAIS DAS CLÍNICAS DO ESTADO DE SÃO PAULO
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HOSPITAIS DAS CLÍNICAS DO ESTADO DE SÃO PAULO
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HOSPITAIS DAS CLÍNICAS DO ESTADO DE SÃO PAULO
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HOSPITAIS DAS CLÍNICAS DO ESTADO DE SÃO PAULO
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HOSPITAIS DAS CLÍNICAS DO ESTADO DE SÃO PAULO

Manter nome usual

Propor novo nome
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HOSPITAIS DAS CLÍNICAS DO ESTADO DE SÃO PAULO
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HOSPITAIS DAS CLÍNICAS DO ESTADO DE SÃO PAULO

Simples ou avulsos: documentos formados por um único 

item. 

Exemplo: ofício, relatório, memorando, relação de remessa etc.

Compostos: documentos que, ao longo de sua trajetória, 

acumulam vários documentos simples. Exemplos: processo, 

prontuário, expediente e dossiê.

LEVANTAMENTO DOCUMENTAL (para elaboração da TTD-Fim)
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HOSPITAIS DAS CLÍNICAS DO ESTADO DE SÃO PAULO
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HOSPITAIS DAS CLÍNICAS DO ESTADO DE SÃO PAULO
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HOSPITAIS DAS CLÍNICAS DO ESTADO DE SÃO PAULO
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HOSPITAIS DAS CLÍNICAS DO ESTADO DE SÃO PAULO

Prazo em anos
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HOSPITAIS DAS CLÍNICAS DO ESTADO DE SÃO PAULO

Prazo em anos
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HOSPITAIS DAS CLÍNICAS

Resultados esperados:

• Instrumentos de gestão documental padronizados para os 

Hospitais das Clínicas do Estado de São Paulo;

• Identificação e avaliação de toda a produção documental dos 

Hospitais das Clínicas do Estado de São Paulo; 

• Produção, tramitação, controle e arquivamento dos documentos 

das atividades-fim dos hospitais pelo Sistema SP Sem Papel;

• Maior agilidade na recuperação de informações;
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HOSPITAIS DAS CLÍNICAS

Resultados esperados:

• Transparência administrativa;

• Possibilidade de guarda dos documentos das atividades-fim 

apenas pelo prazo necessário, desonerando as unidades de 

arquivo para a melhor gestão dos acervos;

• Preservação dos documentos de guarda permanente que 

formam a memória institucional dos Hospitais das Clínicas;

• Aprimoramento dos instrumentos de gestão da Secretaria da 

Saúde.
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HOSPITAIS DAS CLÍNICAS

Eliminação de documentos pelos órgãos do SAESP (2013 a março/2022)



Edital de Ciência de Eliminação de Documentos 
Secretaria da Saúde - Prontuário de pacientes

Diário Oficial de 27 de abril de 2022, 

p. 87



Rua Voluntários da Pátria, 596 

CEP 02010-000 - Santana 

São Paulo/SP

www.arquivoestado.sp.gov.br

Núcleo de Assistência Técnica aos 
Órgãos do SAESP – NATOS

Tel.:  (11) 2868-4526
cgdsaesp@sp.gov.br



Obrigado.


