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Gestao Documental

Art. 3° - Considera-se gestao de documentos o
conjunto de procedimentos e operacoes técnicas
referentes a sua producao, tramitagao, uso, avaliacao
e arquivamento em fase corrente e intermediaria,
visando a sua eliminacao ou recolhimento para a

guarda permanente.

Lei n. 8.159/1991 (Lei Federal de Arquivos)
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Gestao Documental
Beneficios para a Administracao

v'Guarda racional dos documentos pelo prazo necessario
v'Liberagao de espacos fisicos

v'Economia de recursos, inclusive com terceirizagao de
guarda de documentos

v Eliminacao de documentos de forma segura e criteriosa
v'Arquivos organizados

v'Rapidez na recuperacao das informacoes

v'Garantia de preservacao dos documentos de guarda
I permanente I
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A gestio documental e a

condigdo necessaria para o

acesso d informacao, para a

transparencia na

s ) Admunistracao Publica e para
a preservagdo da memoria

- institucional. ,\/k |
. ‘ \
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PROGRAMA SP SEM PAPEL
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MENU * Documentos ~
SemPapel

Governo do Estado de S&o Paulo » Secretaria de Governo
Ambiente Cficial - v.10.2.3.9

B Mesa Virtual

- 1.1 T -
& Usudrio Filtrar docs. da mesa E Ultima atualizagio: 26/04 14:55

# Pendente de Assinatura 21 =0

Tempo Nidmero Descricéo

6 dias SEGOV-REL-2022/00775 Reunido de orientagdo técnica para elaboracdo do Plano de C...

& Caixade Entrada 21 w1

Tempo Numero Descricédo

1dia DERSP-OFI-2022/00078-A Oficio; Eliminacdo de Documentos no ambito do DER; Depart...

Origem

SEGOV / UAPE-
DGSAESP-NATO

Origem

SEGOV / UAPE-
DGSAFSP

Numero de Documento Buscar

0l4, & Alexandre Bianchi Oliveira [ UAPE-DGSAESP-CC

Situacéo

» Responsdvel pela Assinatura

Situacdo

& A Receber
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PROGRAMA SP SEM PAPEL
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e MENU * Documentos ~ Niamero de Documento m ‘ Tutoriais ‘
SemPapel -
Governo do Estado de Sao Paulo > Secretaria de Governo -
Ol4, & Alexandre Bianchi Oliveira Bl UAPE-DGSAESP-CGD

Ambiente Oficial - v.10.2.3.9

NOVO

Selecione o modelo Meus textos padrio

L1

Memorando = [Em branco]

processo|

Processo de recurso relativo ao indefenimento de pedido de intformacgoes - - . - .
. A . - L. - ) Substituto €@ () Personalizar
Processo de transferéncia de acervos arquivistico, bibliografico, museolégico ou artistico
Processo de transferéncia de documentos
Requerimento de pedido de vista de documento Pedido de vistas; Vista de processo;
Requisicdo de processo

Expediente de atendimento de requisi¢ées, ordens judiciais ou administrativas Execugio de sentenca judicial; Mandado de seguranga; Obrigagio ¢
Processo administrativo de alegacdo de pagamento da divida ativa

Processo administrativo de alegacdo de parcelamento da divida ativa

Processo administrativo de cancelamento de inscricdo de débito na divida ativa

Processo administrativo de pedido de parcelamento da divida ativa

Processo administrativo de reinscricio de débito na divida ativa

Processo administrativo de responsabilizacdo - PAR
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Funcio:
Subfuncio:
Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Elaboracao do Plano de Classificacao e Tabela de
Temporalidade de Documentos das Atividades-Fim
HOSPITAIS DAS CLINICAS DO ESTADO DE SAO PAULO

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DAS

003

003.01
003.01.01
003.01.01.001
003.01.01.002
003.01.01.003
003.01.01.004

003.01.01.005
003.01.01.006
003.01.01.007
003.01.01.008
003.01.01.009
003.01.01.010
003.01.01.011
003.01.02

003.01.02.001
003.01.02.002

ATIVIDADES-MEIO

GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

Planejamento e formulacio de politicas de recursos humanos

Elaboracio de estudos e pesquisas

Processo de estudo de politica salarial

Processo de estudo para aperfeicoamento de métodos e técnicas de recrutamento e selecio
Processo de estudo para classificacio de cargos e funcoes

Processo de estudo para definicio das exigéncias, requisitos, intersticios e demais procedimentos
aplicdveis ao acesso

Processo de estudo para subsidiar as politicas de recrutamento e selecio

Processo de estudo sobre a necessidade de cursos

Processo de planejamento anual de concursos publicos e selecio

Processo de proposta de contratacio e qualificacio de recursos humanos

Processo de proposta de padrio de lotacio

Relatério de pesquisa sobre mercado de trabalho

Relatério técnico de dimensionamento do quadro de pessoal

Classificacio e cadastramento de cargos e funcoes

Decreto de fixagao, extingio ou relotagio de postos de trabalho

Ficha de cadastro de cargos e funcoes




SAO %ULO

GOVERNO DO ESTADO

Elaboracao do Plano de Classificacao e Tabela de
Temporalidade de Documentos das Atividades-Fim
HOSPITAIS DAS CLINICAS DO ESTADO DE SAO PAULO

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS
ATIVIDADES-MEIO

003 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
003.03 Expediente de pessoal (S UBFUNCAQ)

PRAEOlsamDEnS:JARDA DE5T|NAC.-EO
ATIVIDADES DOCUMENTOS . e o OBSERVACOES
Uniclodle atribuicées de | Eliminogao Coycarcla
Produtora Arql;uivu < Parmanente
003.03.04.001 Aviso de Ferias 1 _ v I;I}géregu—zL:u Federal n. 5.452/1243 [CLT], art.
003.03.04.002 Escala de Férias 1 = Lei Estadual n. 10.2461,/1948, art. 179,
003.03.04 003 Escala de licencos-prémio 1 -
Pedido de retencéo ou O pedida & feit i I .
003.03.04.004 | suplementaocdo do 1 - s pecici & fafla com ‘ormularia propra @
oaibor olimentonio encaminhado por oficio.
A vigéncia esgofo-se com a aposentadoria ou
com o rampimento do vinculo jeridico com o
Estado. As informactes constam da Ficha de
003.03.04.005 Processo de afastomentos ow vigBncia 5 ” registro de frequéncia (madelo 100] e todos os
e licancas g atos de concess@o e incorporacdo integram o
Processo Unico de Contagem de Tempo - PUCT.
O ato administrativo que concede o afastamento
ou a licenca integra o Prontudrio funcicnal.
Instr. TCESP n. 1/2002, arts. 5%, 60, |, 62, 99,
100, 1, 102, 139, 140, 1, 174, 175, 1, 177,
, . 205, 206, 1, 229, & 230, |; Porlaria SPPREV n.
003.03.04.0056 | Processo de aposentodoria vigéncia &0 4 25/2012. A vigineia ssgokose com o flecimants
do aposeniodo ou, s2 hawver beneficiario, quando
gﬂS.DS.{Jdd o direito desie 4 pensao exfinguir-se.
oncessdo de
direitos, vantogens a Lei Federal n. 10.406,/2002 (Cédigo Civil), art.
beneficios Processo de aposentodorio 205; Lei Estadual n. 10.394,/1970; Lei Estadudl
003.03.04.007 e pensdo de advogodos, vigéncia - ]D:.']?S,l"]‘??ﬂ; Lsi Estadual n. 7.384/1962.
economisios & sarcenhGios A vigéncia esgofo-se com o falecimento do
aposentado ou, se houver beneficidria, quanda
o direitc deste & pensdo extinguir-se.

| secretaria de Orgamento & Gestso




Plano de Classificacao de Documentos

ATIVIDADES-MEIO ATIVIDADES-FIM
— recursos — .
funcionamento N
do 6rgdo Educacao
Cultura
consumo
Seguranca
Atividades Habitagao
administrativas Relacdo com .
outras instituicdes Saude
e orgaos
dlstrlbwr .
recursos Energia Esporte

material
permanente
vigilancia
manutengao

pagar despesas
Transportes

Outros
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PROJETO: ELABORACAO DAS TTD-FIM DOS HOSPITAIS DAS CLINICAS DO
ESTADO DE SAO PAULO

Objetivo: Conjugar esforgos do APESP e das CADAs dos Hospitais das Clinicas
(Botucatu, Marilia, Ribeirdo Preto e Sao Paulo) para a elaboragao dos seus
instrumentos de gestao documental.

Justificativa: Necessidade de aprimoramento da politica de gestdo documental nos
Hospitais das Clinicas paulistas, aproveitando a similaridade de estrutura e atribuigdes
das 4 instituicoes.

Etapas:

« Estudo da estrutura da TTD-Fim da Secretaria da Saude (TTD-Fim SES);

« Analise e avaliagdo da TTD-Fim SES por Atividades e Séries documentais;

« Piloto: validacao de uma mesma Atividade da TTD-Fim SES por todos os HCs; \

N = T ———aae— I =53 TRl = ™ = —w
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PILOTO:
« Apresentacao da Atividade escolhida aos produtores dos documentos para a
seguinte avaliacao:
v Todos os documentos sao produzidos pela Unidade?
v'H& documentos produzidos que nao estdo contemplados?
« Em seguida, avaliar os seguintes aspectos:
v'/Adequacao dos documentos na Atividade;
v'Adequacdo da nomenclatura utilizada (fazer uso do INDICE);
v'/Adequacao dos prazos de guarda: vigéncia e arquivo;
v'/Adequacao da destinacao;
v'/Adequacao da legislacao citada.

« CADA: apresentacao dos resultados a equipe do APESP para ajustes metodoldgicos;

« APESP: avaliacao dos resultados e orientacdes gerais para as CADAS;
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Piloto: Atividade 056.01.03 Controle de procedimentos administrativos,
ambulatoriais e hospitalares (Secretaria da Saude)

Atvidade:
Documentos:

056.01.03

056.01.03.001
056.01.03.002
056.01.03.003

Controle de procedimentos administratives, ambulatorias e hospitalares
Registro de abertura de pronrudrio

Registro de agendamento de consulras

Registro de acolhimento e classificacio de risco de gestante

056.01.03.004
056.01.03.005
056.01.03.006
056.01.03.007
056.01.03.008
056.01.03.009
056.01.03.010
056.01.03.011
056.01.03.012
056.01.03.013
056.01.03.014
056.01.03.015

Relatério de atendimento ambulatorial

Registro de internacao

Registro de controle de acompanhante do paciente

Ficha da Sistematizacio do Atendimento de Enfermagem - SAE
Mapa de prescricao de dieta

Termo de responsabilidade de medicamento proprio

Registro de guarda de pertences de pacientes

Registro de cirurgia

Registro de parto

Registro de controle de pecas anatomoparologicas encaminhadas para analise laboratorial
Formulirio de aviso de nascimento

Formulirio de aviso de ébito
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056 PROMOGCAD E ASSISTENCIA EM SAUDE (FUNGAOD)
056.01 Assisténcia ambulatorial e hopitalar (SU BFUH[;ED]

ATIVIDADES

056.01.03 Controle de
procedimentos
administrativos, ambulatorias
e hospitalares

PRAZOS DE GUARDA DESTIHA{;ED
DOCUMENTOS Unidade ""t'““_hd_‘“' com S— Guarda OBSERVAGOES
Produtora| & -8 X s iminag Permanente
de Arguivo
Decreto n. 20.910/1932, art. 1°. A vigéncia
056.01.03.001 |Reqgistro de abertura de prontuario| vigéncia 5 v esgola-se cqm o_encerrame_nto do vro, ou, caso
0 registro seja feito em planilha, ao final de cada
ano.
Decreto n. 20.910/1932, art. 1°. A vigéncia
056.01.03.002 Registro de agendamento de vigéncia s v esgolla—se cqm o.enl:errame.nto do livro, ou, caso
consultas o registro seja feito em planilha, ao final de cada
ano.
Decreto n. 20.910/1932, art. 1% Portaria M3 n.
) ) o o )
056.01 03.003 Reglstra d§ acolh_lmenlo e vigéncia 5 v 1459/2011, art. 4 : I. A vigéncia esgota se co.m o
classificacao de risco de gestante encerramento do livro, ou, caso o registro seja
feito em planilha, ao final de cada ano.
056.01.03.004 Relatorio QE atendimento vigéncia 1 v A wg.encla esgplq-se com a insercao dos dados
ambulatorial em sistema proprio.
Decreto n. 20.910/1932, art. 1°. A vigéncia
056.01.03.005 |Registro de internag&o vigéncia 5 v €sgota-se com 0 encerramento do o, ou, caso
o registro seja feito em planilha, ao final de cada
ano.
Decreto n. 20.910/1932, art. 1°. A vigéncia
056.01 03.006 Registro de controle dg vigéncia 5 v esgala-se cqm o_encerrame_nta do livro, ou, caso
acompanhante do paciente o registro seja feito em planilha, ao final de cada
ano.
Ficha da Sistematizacdo do Resolugdo COFEN n. 358/2009, art. 6°
056.01.03.007 |Atendimento de Enfermagem - 1 g v
SAE
056.01.03.008 |Mapa de prescricdo de dieta vigéncia 1 v Resolucao CFN n- ?20"2003' Avigencia esgota-
s& com a atualizac&do do Mapa.
056.01.03.009 Termo de resporjsalbmdade de vigéncia 1 v ff.'ggencla eggola-se com a alta, transferéncia ou
medicamento proprio obito do paciente.
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035.01.03 Controle de
procedimentos
adminizgtratives, ambulatorias
e hospitalares

Registro de guarda de pertences

Decreto n. 20.910/1932, art. 1°. Informacio
integra prontuario do paciente. A vigéncia esgota

056.01.03.010 de pacientes vigéncia 5 v s& com o encerraments do livro, ou, caso o
B registro =eja feito em planilha, ao final de cada
ana.

Decreto n. 20.910/1932, art. 1°. A vigéncia
056.01.03.011 |Registro de cirurgia vighncia 5 v ezgota-ze com o encerramento do livro, ou, caso

T o registro seja feito em planilha, ao final de cada
ana.

Portaria M5 n. 1.45%2011. A vigéncia esgota-se
056.01.05.012 |Registro de parto vinéncia 20 v com o encerramento do livro, ou, caso o registro

T g P g seja feito em planilha, ao final de cada ano.
Registro de controle de pecas Decreto n. 20.910/1932, art. 1°. A vigéncia
056.01.03.013 |anatomopatoldgicas encaminhadas | vigéncia 5 ¥ esgnt.a-se ':E!m o .encerramgntu do lvro, ou, caso
para andlize laboratorial o registro seja feito em planilha, ao final de cada
ana.

A vigéncia esgota-se com o prenchimento da
058.01.03.014 |Formulario de aviso de nascimento | vigéncia 1 ¥ declaracio de nascido vive . Trata-se da via que

ndo integra o Prontudrio do paciente.

A vigéncia esgota-se com o prenchimento da
056.01.03.015 |Formulario de aviso de obito vigéncia 1 ¥ declaracio de dbite. Trata-se da via gue ndo
_____________________________________________________________________ integra o Prontuario do paciente.

Decreto n. 2091001932, art. 17, A vigéncia
056.01.03.018 Registro de controle de vinéncia 5 v ezgota-ze com o encerramento do livro, ou, caso

' ’ procedimentos cirdrgicos g o registro seja feito em planilha, ac final de cada
anao.

Decreto n. 2091001932, art. 17, A vigéncia
056.01.05.017 Registro de transferéncia interna e vinéncia 5 v ezgota-ze com o encerramento do livro, ou, caso

T externa de paciente g o registro seja feito em planilha, ac final de cada
anao.
Expediente de solicitagio de Portaria GM/MS n. 204302002, CAP. N e CAP VI
056.01.03.018 |veiculo para transporte de vigéncia 5 * Resolugoes CFM n. 1.596/2000, 1.671/2003

paciente

1.672/2003, art. 1°. A vigéncia esgota-se com a
redlizacéo do evento.
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 'QUESTOES RELEVANTES PARA A

- COMPREENSAO E ELABORACAO.DE~ _ _»

PLANO DE CLASSIFICACAOE =~ '
TABELA DE TEMPORALIDADE DE
DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-

>

FIM
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O que sao documentos de arquivo?

Sao produzidos e acumulados pela instituicao na
consecucao de suas atribuicoes legalmente estabelecidas;

Registram as funcoes e atividades de uma instituicao;
Subsidiam e comprovam as acoes administrativas;

Garantem a eficacia administrativa e juridica dos atos;

Documentos de arquivo de guarda permanente sao
preservados porque possuem valores além daqueles para
0S quais foram produzidos ou acumulados (valor cultural,
informativo, historico, probatorio etc), formando assim o
patrimonio publico.
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Que documentos nao sao documentos de arquivo?

v Documentos que nao sao produzidos em razao das

atribuicoes do agente;

v Documentos de controle interno, criados para agilizar a

recuperacao e a sistematizacao de informacoes;

v Comunicagoes informais entre agentes, ainda que por

meio oficial, como correio eletronico corporativo.
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Ciclo de vida dos documentos de arquivo

12 Idade - FASE CORRENTE (Na TTD: Unidade Produtora)

Documento tem valor primario ou administrativo. Estéa cumprindo a
finalidade para a qual foi criado. Estéa em tramite. E frequentemente
consultado.

22 Idade - FASE INTERMEDIARIA (Na TTD: Unidade com atribuicdes
de Arquivo)

Documento encerrado que cumpre prazos de prescricao ou de precaucgao.
Sao raramente consultados e aguardam sua destinacao final: eliminacao ou
guarda permanente.

|

AV 4
32 Idade — FASE PERMANENTE (Na TTD: Guarda Permanente)

Documento perde o valor primario ou administrativo, mas apresenta valor
secundario: cultural, informativo, probatorio ou histérico.

il
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FL N L L N - -

Configuracdo que assume uma espécie documental de
acordo com a atividade que a gerou

ESPECIE DOCUMENTAL + ACAO OBIJETO
PROCESS0O + AQUISICAO <+ MATERIAL DE
CONSUMO

Nao confundir tipo documental com assunto!




‘M SAO FAULO

GOVERNO DO ESTADO | secretars ée orcomento e cestao

Elaboracao do Plano de Classificacao e Tabela de
Temporalidade de Documentos das Atividades-Fim
HOSPITAIS DAS CLINICAS DO ESTADO DE SAO PAULO

Referéncia numerica que associa o documento ao seu
contexto de producdo. Composto das seguintes unidades de
informacao: orgao produtor, funcao, subfuncao, atividade e
série documental.

00XX.004.01.05.001

» Orgao produtor
» Funcao: Gestdo de Bens Materiais e Patrimoniais

» Subfuncao: Controle de compras, servigos e obras

» Atividade: Contratacdo de servicos e obras

— Série documental: Processo de contratagdo de
obra publica
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+  LEVANTAMENTO DOCUMENTAL
" PARA ELABORACAO DE PLANODE |
_ CLASSIFICACAO E TABELA DE o el
" | TEMPORALIDADE DE

DOCUMENTOS
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FICHA DE AVAL[M;KD DE DOCUMENTOS PARA E[.A.BO]IA@ED EA A’I"UALIZA(;.KD DE

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-FIM ROTEIRO PARA ELABORAG‘-EO
(preencher uma ficha para cada documento produzido, recebido ou acumulado) DE PLANO DE CLASSIFICACAO
Fi Ch a d e | Data ; ; E TABELA DE TEMPORALIDADE
- Orgao/entidade: DE DOCUMENTOS DAS

Nome do entrevistador, caso haja: ATIVIDADES-FIM

- ~ 5
Ava I Ia ga O Membro da CADA: ( ) Sim  ( ) Niao

i - Dados do entrevistado/ agente pablico responsive] pelo preenchimento:

Documental

E-mail: Membro da CADA: ( }Sim () Nio
5 - Unidade produtora do documento:
5.1 - Atribuigao legal:
6 - Nome usual do documento:

[7 - Nome proposto para o documento:
B - Suporte do documento: { ) Papel ( )Filme ( )Digital ( )Hibrido ( )Outros
Descrever:

@ - Género do documento: ( ) Textual ( ) Fonogrifico ( ) Audiovisual

() Iconogrifico/Cartogrfico () em Multimeios

Descrever:
10 - Objetivo da produgio do documento:

11 - Quantidade de vias produzidas:
Justificar a destinagio de cada via:
12 - Quantidade de copias produzidas:
Justificar a destinagio de cada copia:
13 - Constituigio do documento: () Simples/Avulso () Composto
Documentos que integram o documento composto:

14 - Tramitacao: ( ) Nao ( ) Sim: Identificar o fluxo:

15 - Prazos de guarda:

Na Unidade Produtora:

() Prazo (em nimero de anos):

() *Vigéncia” Descrever o término da vigéncia:

() "Até a aprovagio das contas™
Na Unidade com Atribuigaes de Arquivo:
Prazo (em nimero de anos):
16 - Destinagio: ( ) Eliminagio ( ) Guarda Permanente
16.1 - Justificativa da destinagio:

17- Fundamentos legais:
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FICHA DE AVA!.MQﬁO DE DOCUMENTOS

( Identificacdo do responsavel pelo preenchimento v

(¥ Identificagdo do entrevistado (se houver) v

v Atributos do documento — v

+/ Preenchido por APESP v
v/ Quantidade e tramitagdo v
v Temporalidade e destinagdo v
 Legalidade e complementos v
(v Anexos v
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FICHA DE AVALIAGAO DE DOCUMENTOS

( Identificacdo do responsavel pelo preenchimento v

 Identificacdo do entrevistado (se houver) v

+/ Atributos do documento A
Atribuicao”

Q. Buscar atribuicdo
Nome usual do documento* — Agao”

Selecione uma opgdo v

Constitui¢do do documento®
O Simples/Avulso
O Composto
Suporte do documento™ Descricao

Selecione uma opgdo v

Género do documento® Descricao

Selecione uma opgéo v

Objetivo da produgdo do documento®
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FICHA DE AVALIAGAO DE DOCUMENTOS

( Identificacdo do responsavel pelo preenchimento v
 Identificacdo do entrevistado (se houver) v
+/ Atributos do documento A
Atribuicao”
Q. Buscar atribuicdo
Nome usual do documento” Acio” — Manter nome usual
Selecione uma opgéo v

Propor novo nome

Constitui¢do do documento®
O Simples/Avulso

O Composto

Suporte do documento™ Descricao
Selecione uma opgdo v

Género do documento® Descricao
Selecione uma opgéo v

Objetivo da produgdo do documento®
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FICHA DE AVALIAGAO DE DOCUMENTOS

( Identificacdo do responsavel pelo preenchimento v
 Identificacdo do entrevistado (se houver) v
+/ Atributos do documento A
Atribuicao”
Q. Buscar atribuicdo
Nome usual do documento* Agao”
Selecione uma opgéo v

Constitui¢do do documento® _

O Simples/Avulso

O Composto

Suporte do documento™ Descricao
Selecione uma opgdo v

Género do documento® Descricao
Selecione uma opgéo v

Objetivo da produgdo do documento®
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LEVANTAMENTO DOCUMENTAL (para elaboracao da TTD-Fim)

Simples ou avulsos: documentos formados por um uUnico
item.

Exemplo: oficio, relatorio, memorando, relacao de remessa etc.

Compostos: documentos que, ao longo de sua trajetoria,
acumulam varios documentos simples. Exemplos: processo,

prontuario, expediente e dossié.
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+/ Quantidade e tramitacgéo

Quantidade de vias produzidas*®

1

Quantidade de cépias produzidas*

0

Tramitacdo*
O 5im
O Néao

v Temporalidade e destinacéo
/ Legalidade e complementos

[/ Anexos
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FICHA DE AVA!.MQﬁO DE DOCUMENTOS

( Identificacdo do responsavel pelo preenchimento v
(¥ Identificagdo do entrevistado (se houver) v
+/ Atributos do documento v
+/ Preenchido por APESP v
v/ Quantidade e tramitagdo v

v Temporalidade e destinagdo — v

 Legalidade e complementos v

(v Anexos v

o cmcann [N
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+/ Temporalidade e destinagéo

Prazo de guarda na Unidade Produtora*

Selecione uma opcao v

Prazo de guarda na Unidade com Atribuicées de Arquivo*

Selecione uma opcao hd

Destinacao* Justificativa de destinacao*

O Eliminagao
() Guarda permanente
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+/ Temporalidade e destinagéo

Prazo de guarda na Unidade Produtora*

Selecione uma opcao v

Prazo de guarda na Unidade com Atribuicées de Arquivo*

Selecione uma opcao v Prazo em anos

Destinacao* Justificativa de destinacao*

O Eliminagao
() Guarda permanente
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+/ Temporalidade e destinagéo

Prazo de guarda na Unidade Produtora*

Selecione uma opcao v

Prazo de guarda na Unidade com Atribuicées de Arquivo*

Selecione uma opcao v Prazo em anos

Destinacao* — Justificativa de destinacao*
O Eliminagao
() Guarda permanente
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Resultados esperados:

Instrumentos de gestao documental padronizados para os
Hospitais das Clinicas do Estado de Sao Paulo;

Identificacao e avaliacao de toda a producao documental dos
Hospitais das Clinicas do Estado de Sao Paulo;

Producao, tramitacao, controle e arquivamento dos documentos

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

Maior agilidade na recuperacao de informacoes;
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Resultados esperados:

Transparéncia administrativa;

Possibilidade de guarda dos documentos das atividades-fim
apenas pelo prazo necessario, desonerando as unidades de
arquivo para a melhor gestao dos acervos;

Preservacao dos documentos de guarda permanente que

formam a memoria institucional dos Hospitais das Clinicas;

Aprimoramento dos instrumentos de gestao da Secretaria da

Saude.
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Eliminacao de documentos pelos 6rgaos do SAESP (2013 a marco/2022)

450.000
400.000
350.000
300000
250000
200000
150.000
100.000

50.000

[

97.130

2013

78.597

2014

Caixas de Arquivo

326.202
293.443
228.428  233.665
154.505 I I
2015 2016 2017 2018 2019

401.498
239.962
I 82.643
_
2020 2021 2022
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Edital de Ciéncia de Eliminacao de Documentos
Secretaria da Saude - Prontuario de pacientes

SAUDE

GABINETE DO SECRETARIO

EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS
n° 08/2022

O Coordenador da Comissao de Avaliacdo de Documentos
e Acesso, instituida pela Resolucao SS — 62, de 22-05-2014,
publicada no Didrio Oficial do Estado de Sdo Paulo de 23-05-
2014, alterada pela Resolucao SS - 160 de 22 de outubro de
2021, publicada no Didrio Oficial do Estado de Sao Paulo de 23
de outubro de 2021 em conformidade com os prazos definidos
na Tabela de Temporalidade de Documentos de Atividade-fim da
Secretaria de Estado da Saude, faz saber a quem possa interessar
que, a partir do 30° dia subsequente a data de publicacao deste
Edital, o Instituto Dante Pazzanese de Cardiologia da Coorde-
nadoria de Servicos de Satde eliminara os documentos abaixo
relacionados. Os interessados poderao requerer as suas expensas,
no prazo citado, o desentranhamento de documentos ou copias de
pecas do processo, mediante peticdo, desde que tenha respectiva
qualificacao e demonstracao de legitimidade do pedido, dirigida a
Comissao de Avaliacao de Documentos e Acesso.

Funcao: 056 — Promocao e Assisténcia em Salde

Subfuncao: 056.01 — Assisténcia Ambulatorial e Hospitalar

Atividade: 056.01.01 — Atendimento Ambulatorial e Hospitalar

Série documental: 056.01.01.001 - Prontuario de Paciente

Datas limite: 1964 a 2000

Quantidade: (n° de caixas e/ou metros lineares) -

Quantidade em metros lineares: 80,42 m/|

Obs. Complementares: Foram separadas amostras dos
documentos de guarda permanente, de acordo com o decreto
estadual n® 48.897 de 27.08.2004.

Total= 80,42 m/l

Diario Oficial de 27 de abril de 2022,
p. 87
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Nucleo de Assisténcia Téecnica aos
Orgaos do SAESP - NATOS
Tel.: (11) 2868-4526
cgdsaesp@sp.gov.br

Rua Voluntarios da Patria, 596
CEP 02010-000 - Santana
Sao Paulo/SP

www.arquivoestado.sp.gov.br
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