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HCFAMEMA SAOQ PAULO SAQ TODOS

. Governo do Estado de Sao Paulo -
Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Marilia
Nucleo de Gestao de Processos e Qualidade

HCFAMEMA PROCEDIMENTO OPERACIONAL

N° do Processo: 144.00016162/2024-47
Assunto: ELIMINACAO E DESCARTE DE DOCUMENTOS DO HCFAMEMA

CcODIGO: HCF-SUPER-PO-7
REVISAO: 1

1. OBJETIVO

Promover a organizagdo, otimizacdo e eficiéncia dos processos administrativos e assistenciais, garantindo a preservacdo de documentos
essenciais e o0 descarte seguro de materiais que ja cumpriram sua fungdo ou que ndo possuam valor histérico, legal ou informativo. Contribuindo
para a sustentabilidade e a reducéo de custos operacionais.

2. APLICAGAO

Aplica-se a todas as areas (Departamentos, Geréncias, Nucleos e Equipes) do HCFAMEMA, que possuem documentos obsoletos ou que ja
cumpriram sua fungdo institucional a fim de evitar o acimulo desnecessario de material, prevenindo o comprometimento da organizagao e
seguranc¢a da informacéo.

3. RESPONSABILIDADE

Comissao de Avaliagcdo de Documentos e Acesso do HCFAMEMA (CADA);
Geréncia de Gestdo Documental do HCFAMEMA (GGD).

4. ABREVIATURAS E SIGLAS

APESP - Arquivo Publico do Estado de S&o Paulo;

CADA — Comissao de Avaliacdo de Documentos e Acesso;

DG - Departamento de Gestao;

GGD - Geréncia de Gestdo Documental do HCFAMEMA;

HCFAMEMA - Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Marilia;
SAESP - Sistema de Arquivos do Estado de S&o Paulo;

SEI-Sistema Eletronico de Informagdes.

5. MATERIAIS/EQUIPAMENTOS/FERRAMENTAS

Materiais:

Plano de Classificagcao e Tabela de Temporalidade de Documentos da Administragcao Publica do Estado de Sdo Paulo: Atividade— Meio;
Plano de Classificagao e Tabela de Temporalidade de Documentos da Administragao Publica do Estado de Sdo Paulo: Atividade — Fim.

Equipamentos:

Caixa de Arquivo;

Computador.

Ferramentas:

SEI - Sistema Eletrdnico de Informacgdes.



6. CONCEITOS E FUNGOES

6.1 ACONDICIONAMENTO

Embalagem ou guarda de documentos visando a sua preservagéo e acesso.
6.2 AMOSTRAGEM DOCUMENTAL

Fragmento representativo de um conjunto de documentos destinado a eliminagdo, selecionado para guarda permanente por meio de critérios
qualitativos e quantitativos.

Diversos fatores sé@o considerados nesse processo, como valor histérico, valor legal, valor informativo e estado de conservagao dos
documentos.

6.3 ATIVIDADE-MEIO

As atividades-meio sdo a base para o funcionamento de qualquer organizacdo. Sao documentos que dao suporte as atividades administrativas
essenciais para o funcionamento do 6rgéo, como recursos humanos, finangas, materiais, etc.

6.4 ATIVIDADE-FIM

Atividades—fim sdo aquelas que representam a razdo de ser de uma organizagao, ou seja, sdo as a¢bes que geram diretamente o produto ou
servico final para o qual a instituicdo foi criada.

6.5 AVALIAGAO DOCUMENTAL

Processo de andlise que permite a identificacdo dos valores dos documentos, para fins de definicdo de seus prazos de guarda e de sua
destinagéo.

6.6 COMISSAO DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS E ACESSO DO HCFAMEMA - CADA

Grupo permanente e multidisciplinar instituido nos 6rgédos e entidades integrantes do Sistema de Arquivos do Estado de S&o Paulo (SAESP)
para atuar como interlocutor do Arquivo Publico do Estado de S&o Paulo (APESP) na implementacdo da politica estadual de gestdo de
documentos e acesso a informacdo. Sao responsaveis também, pela elaboracdo do Plano de Classificagdo de Documentos, Tabela de
Temporalidade, andlise e classificagdo quanto ao grau de sigilo dos documentos.

6.7 DOCUMENTODEARQUIVO

Registro de informacédo, em qualquer suporte, inclusive magnético ou 6ptico, produzido, recebido ou acumulado por érgdo ou entidade da
Administragdo Publica Estadual;

6.8 EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS
Ato publicado em periddicos oficiais que tem por objetivo anunciar e tornar publica a eliminagao.

6.9 ELIMINAGAO
Destruicdo de documentos que, na avaliagédo, foram considerados sem valor permanente. Também chamado de expurgo de documentos.

6.10 MASSA DOCUMENTAL ACUMULADA

Volume de documentos produzidos e recebidos no exercicio de funcdes e atividades dos 6rgédos e entidades estaduais que foram acumulados
ao longo do tempo sem a aplicacéo de Planos de Classifica¢é@o e Tabelas de Temporalidade de Documentos.

6.11 RELAGCAO DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS

Instrumento que contém informacgdes sobre os documentos que serdo eliminados, como: fungéo, subfun¢éo, atividade, série documental, datas -
limite e quantidade a ser eliminada (em ndmero de caixas ou metros lineares).

6.12 TABELA DE TEMPORALIDADE



Instrumento resultante da avaliagdo documental, aprovado por autoridade competente, que define prazos de guarda e a destinagdo de cada
série documental.

6.13 TERMO DE ELIMINAGAO

Instrumento emitido apds a efetiva eliminagdo de documentos que cumpriram o prazo de guarda. E encaminhada uma cépia ao APESP para
consolidacdo de dados e realizagdo de estudos técnicos na area de gestdo documental.

6.14 PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS

Instrumento utilizado para classificar todo e qualquer documento de arquivo, indicando o cddigo de classificagdo e relacionando todos os
documentos de arquivo produzidos e recebidos por uma Institui¢&o.

7. DESCRIGAO DO PROCEDIMENTO

Todo processo de descarte de documentos é intermediado pela Comissdo de Avaliagdo de Documentos e Acesso (CADA) do Hospital das
Clinicas da Faculdade de Marilia (HCFAMEMA).

Para solicitar o descarte de documentos o responsavel de cada area devera inicialmente organizar por ano cada série documental em caixas de
arquivo e etiqueta-las conforme Anexo |. De cada série devera ser retirada uma amostra que sera guardada na unidade produtora como Arquivo
Permanente, este devera ser organizado da mesma forma que os documentos para eliminagao.

Em seguida, deve ser encaminhado a CADA um processo gerado na plataforma Sistema Eletrénico de Informacéo (SEI), seguindo as etapas:

7.1 ABERTURA DO PROCESSO

- Conecte-se ao SEI;

- Acesse a sua mesa de trabalho;

- Clique em “Iniciar Processo”;

- Clique em "Escolha o Tipo de Processo” e selecione a opcdo Processo de Eliminacdao de Documentos;

- Preencha o campo “Especificagdo” com Solicitacao para Eliminacdo de Documentos-(nome do documento);
- Preencha o campo "Interessados” com HCFAMEMA-CC-CADA;

- Assinale o “Nivel de Acesso” com o Publico e clique em Salvar.

7.2 INCLUSAO DE DOCUMENTO

- Clique em “Incluir Documento”;

- Na opgéo “Escolha o Tipo de Documento” selecione Memorando;

- Preencha a “Descri¢cdo” com Solicitacdo para Eliminacao de Documentos —(home do documento);
- Em “Destinatarios” coloque HCFAMEMA-CC-CADA,;

- O “Nivel de Acesso” deve ser Publico e Salvar.

O Memorando deve conter os dados da série documental a ser descartada retirados do Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade de
Documentos das Atividades a que correspondem, ou seja, atividades-fim ou atividades-meio:

Funcgé&o:

Subfungéo:

Atividade:

Série Documental:

Datas-limite (data inicial e final da caixa de arquivo):
Quantidade (numero de caixas ou metros lineares):

Observacgéo:

Finalizado o memorando o processo deve ser assinado eletronicamente e encaminhado para HCFAMEMA-CC-CADA. Ressalto que um
memorando pode conter o pedido para descarte de varias séries documentais.

A CADA receberd o processo, elaborard a Relagdo de Eliminacdo de Documentos, encaminhara para aprovagdo do Centro de Gestao
Documental do Departamento de Gestdo (DG — SAESP) e assim que receber a liberagdo confeccionara o Edital de Ciéncia de Eliminagao de
Documentos que sera publicado no Diario Oficial do Estado de S&o Paulo. Ap6s a publicagdo, a CADA fara a devolutiva por meio de despacho,
utilizando o processo SEI encaminhado pelo setor solicitante, oferecendo todas as orienta¢es cabiveis.

Nos casos onde os setores ndo souberem localizar o documento nos Planos de Classificagdo e Tabelas de Temporalidade o memorando
encaminhado a CADA deve ser um pedido de andlise sobre a série documental e devera ter anexado uma copia digitalizada do documento. A
CADA dispora de um prazo de 10 (dez) dias para realizar a andlise e emitir o despacho, informando os dados pertinentes a organizagao e



pedido de descarte. Este prazo podera ser prorrogado, caso haja grande volume de informacdes a serem verificadas.
7.3 ORGANIZAGAO DOS DOCUMENTOS

Acondicionar os documentos em caixas de arquivo, classificando-os por série documental e ano. E importante a retirada de presilhas, espirais
ou outro objeto que estejam sendo utilizados para a organizagao dos documentos.

7.4 AMOSTRAGEM

Retirar uma amostra por ano de cada série documental que sera acondicionada como arquivo permanente e armazenada na propria unidade
produtora dos documentos. Estas também devem ser alocadas em caixas de arquivo e etiquetadas seguindo a padronizagéao.

7.5 ETIQUETAGEM
Etiquetar as caixas utilizando o padréo estabelecido (Conforme Anexo 1).
8. ORIENTAGCOES GERAIS

Cabe ressaltar que o HCFAMEMA néo disp8e de arquivo intermediario de documentos, sendo esta estrutura limitada ao armazenamento de
prontuarios. Assim, a responsabilidade pela guarda, tanto do documento quanto da amostra permanente, recai sobre a unidade produtora.
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11. CONTROLE DE QUALIDADE

11.1 REVISAO
N° DA REVISAO DATA ITEM MOTIVO
- 04/12/2024 - Elaboragao
1 01/04/2025 - Reestruturacéo
12. ELABORAGAO
DEPARTAMENTO NOME
Comisséo de Avaliagao de Documentos e Acesso Amanda Regina Piassa

Comisso de Avaliacio de Documentos e Acesso Isabella Tanaka Ricci

Comisséo de Avaliacdo de Documentos e Acesso Mariana Micena da Silva Tamborim
Comisséo de Avaliagao de Documentos e Acesso Rita de Céassia Sant'Ana
Comisséo de Avaliagdo de Documentos e Acesso Silvana de Jesus da Silva

13. CONFERENCIA

DEPARTAMENTO NOME
Nucleo de Gestédo de Processos e Qualidade Lourdes Inez Fleitas Cano
14. APROVAGAO
DEPARTAMENTO NOME
Superintendéncia Tarcisio Adilson Ribeiro Machado
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