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PORTARIA HCFAMEMA N° 736, DE 16 DE NOVEMBRO DE 2020

Estabelece normas relativas a implantacdo e
regulamentacdo do Programa “"SP Sem Papel” no d&mbito
do HFAMEMA

A Superintendente do Hospital das Clinicas da Faculdade de
Medicina de Marilia - HCFAMEMA, no uso de suas atribuigdes, e:

CONSIDERANDO o Decreto 64.355/2019, onde foi instituido, no
ambito da Administracdo Publica do Estado de S&o Paulo, o Programa SP Sem Papel, com
vistas a producdo, gestdo, tramitacdo, armazenamento, preservagao, seguranca € acesso
a documentos e informacgdes arquivisticas em ambiente digital de gestao documental;

CONSIDERANDO a resolucdo da Secretaria de Governo, SG-
57/2019, que aprovou o “Manual de orientacdo para uso do ambiente digital de gestao
documental do Programa SP Sem Papel”, elaborado pela Unidade do Arquivo Publico do
Estado, designando as Comissdes de Avaliacdo de Documentos e Acesso (CADA) dos
orgdos e entidades da Administragdo Publica estadual o monitoramento e a observancia
das orientacbes emanadas do Sistema de Arquivos do Estado de Sao Paulo (SAESP).

RESOLVE:

Artigo 1° -  Fica obrigatorio a todos os funcionarios que irdo operar
o sistema digital de gestdo documental a certificagdo no curso de Educacdo a Distancia -
EAD do ambiente de treinamento do Programa SP Sem Papel, disponibilizado no
https://treinamentos.spsempapel.sp.gov.br.

Artigo 29 - A producdo, gestdo, tramitagcdo, armazenamento,
preservagdo, segurancga e acesso de novos documentos no HCFAMEMA deverao ser feitos
exclusivamente, a partir de 23-11-2020, em ambiente digital de gestdo documental,
valendo-se do Programa SP Sem Papel, de acordo com o estabelecido nos seguintes
procedimentos:

§ 10 - Os processos, expedientes e documentos autuados
fisicamente, assim como seu legado, antes da implantacdo do Programa de que trata esta
portaria, tramitarao em papel, devendo ser observado os prazos previstos nas Tabelas de
Temporalidade de Documentos da Administragao Publica do Estado.

§ 2° - Os documentos recebidos e protocolados fisicamente serao
digitalizados e capturados para autuacao e tramitacdao no Ambiente Oficial e, salvo
manifestacdo em contrario do remetente, a resposta sera fornecida pela mesma forma.

§ 30 - A abertura e a tramitacdo de processos, expediente ou
documento, em meio fisico, somente serdo permitidas nas situacdes em que:

I. houver indisponibilidade temporaria do Ambiente Oficial e,
simultaneamente, comprometimento de prazos legais ou
administrativos; e

II. a matéria apresentar carater de urgéncia ou emergéncia,
devidamente declarada pela autoridade competente para
justificar a autuagdo e o cadastramento pelo Nucleo de Protocolo
e Expediente (NPE).
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§ 49 - Os documentos recebidos na forma nao digital deverao ser
digitalizados e capturados para tramitacdao no Programa SP Sem Papel, imediatamente
apos o restabelecimento do Ambiente Oficial.

Artigo 3° - A Geréncia de Gestdo Documental exercera a fungao de
Administrador do Programa SP Sem Papel, no ambito do HCFAMEMA, cabendo-lhe a
inclusdo e exclusdao de usuarios no Ambiente Oficial.

§ 1° - O Departamento de Gestdo de Pessoas do HCFAMEMA sera
responsavel por solicitar a inclusdo e exclusdo de usuarios no Ambiente Oficial, devendo
fornecer, ao Administrador do Programa SP Sem Papel, nome completo, CPF e e-mail oficial
do usuario.

§ 20 - O Superior imediato podera solicitar a exclusao do funcionario
do Ambiente Oficial, por meio de ato motivado.

Artigo 4° - As duvidas para utilizacdo do Sistema do Programa SP
Sem Papel deverdo ser dirigidas, de forma escalonada, para os seguintes niveis de suporte:
I. Ao servidor da area de origem da duvida, responsavel pela
multiplicacdo do conhecimento do sistema, que participou do
curso de "Formador";

II. A equipe de Operacdo Assistida do projeto que estara disponivel
- no caso de duvidas ocorridas até 30 dias da implantacdo do
Programa;

III. Duvidas de suporte técnico, no Departamento de Tecnologia da
Informacdo - DTI, realizado através da abertura de chamados; e

IV. A Geréncia de Gestdo Documental do HCFAMEMA apds o periodo
previsto no item II deste artigo.

Artigo 5° - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo,
revogando-se disposicbes em contrario.

Marilia, 16 de novembro de 2020.
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