HCFAMEMA

Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Marilia
Geréncia de Gestdo Documental

Marilia, 12 de janeiro de 2023.

M emorando

Assunto: Adequacdo de modelo de documentos do SP Sem Papel

Para:

Assessoria Técnica da Superintendéncia

Chefia de Gabinete

Comissdes e Comités

Departamento de Atencdo a Saide Ambulatorial Especializada e Hospital Dia
Departamento de Atencdo a Salide de Apoio, Diagnéstico e Terapéutica
Departamento de Atencdo a Salide em Alta Complexidade
Departamento de Atencdo a Salde em Hemoterapia

Departamento de Atencdo a Saude Materno | nfantil

Departamento de Gestao de Pessoas

Departamento de Infraestrutura e L ogistica

Departamento de Tecnologia da I nformagdo

Departamento Econdmico, Financeir o e Contabil

Diretoria Clinica

Geréncia de Comunicacdo

Geréncia de Gestdo Documental

Geréncia de Gest&o, Plangjamento e Avaliagéo

Servico de | nfor magbes ao Cidadao e Ouvidoria

Prezados(as) Senhores(as),

Cumprimentando-os (as) cordiamente, servimo-nos do presente para comunicar que
dia 02/01/2023 foram incluidos no sistema para selecdo em “Criar Novo” e “Incluir documento os
seguintes modelos.

¢ Abaixo-assinado (NOVO)

¢ Aviso (NOVO)

e Carta(NOVO)

e Circular (NOVO)

e Comunicagdo interna (NOV O)
e Comunicado (NOVO)
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e Memorando (NOVO)
e Mogéo (NOVO)

e Oficio (NOVO)

¢ Requerimento (NOVO)
e Voto (NOVO)

Os documentos abaixo relacionados serdo removidos da lista de selegdo no dia
30/01/2023, uma vez gque estes correspondem ao desmembramento dos model os antigos, bem como
a adequacdo dos seus vinculos conforme a Tabela de Temporalidade de Documentos das Atividade-
Meio:

¢ Carta (sem vinculagdo a Funcéo Gestdo de Documentos e | nformagdes)

e Circular, aviso, comunicado, memorando, comunicacdo interna

e Memorando (sem vinculagdo a Fungdo Gestao de Documentos e I nformactes)
e Oficio (sem vinculagéo a Funcéo Gestéo de Documentos e Informagdes)

e Oficio, carta, requerimento, mog¢&o ou voto, abaixo-assinado

OS USUARIOS DEVEM UTILIZAR OS NOVOS MODELOS DESDE JA
PARA EVITAR PROBLEMAS QUANDO OCORRER A RETIRADA DOS MODELOS
CITADOSACIMA.

Sendo assim, antes da referida data os usuarios devem:

1. ASSINAR os documentos produzidos a partir dos modelos antigos até o dia_
29/01/2023. Apos essa data os modelos serdo retirados do SP SEM PAPEL e ndo poderdo ser mais
assinados.

2. COPIAR eventuais TEXTOS PADROES que estejam salvos nos modelos que
serdo removidos e SALVA-LOS nos novos modelos até o dia 29/01/2023, apos essa data os
modelos seréo retirados do SP SEM PAPEL e os textos padrdes ficardo indisponiveis.

Os novos textos padrdes devem ser nomeados com titulos diferentes dos antigos, pois
0 sistema ndo permite textos salvos com 0 mesmo nome.

Solicitamos ampla divulgac&o entre vossos pares.

Sem mais para 0 momento, agradecemos a compreensdo e hos colocamos a disposi¢cao
para qualquer esclarecimento necessario.

Atenciosamente,
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Mariana Micena da Silva Tamborim
Gerente
Geréncia de Gestao Documental
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