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PORTARIA HCRP N° 71/2014

O SUPERINTENDENTE DO HOSPITAL DAS CLT}}IICAS DA FACULDADE DE MEDICINA
DE RIBEIRAO PRETO DA UNIVERSIDADE DE SAO PAULO, no uso de suas atribuigdes legais
€,

Considerando a importancia de se implementar a politica de gestio documental nos oOrgéos e
entidades da Administracdo Publica Estadual, visando a elaboragdo e a aplicagdo de Planos de
Classificacdo e Tabelas de Temporalidade de Documentos, em conformidade com as disposi¢des da
Constituicdo Federal art. 216, § 2°, dos Decretos n°® 22.789, de 19 de outubro de 1984, n°® 29.838, de
18 de abril de 1989, n° 48.897, de 27 de agosto de 2004;

Considerando a importancia de identificar e elaborar a tabela de documentos, dados e informagdes
sigilosas e pessoais, condigdo preponderante para assegurar o acesso a informagdo, em
conformidade com as disposi¢des do Decreto n® 58.052, de 16 de maio de 2012, que regulamenta a
Lei Federal de n° 12.527, de 18 de novembro de 2011, que regula o acesso & informagéo e define
procedimentos a serem observados pelos 6rgdos e entidades da Administragdo Publica Estadual e
pelas entidades sem fins lucrativos que recebam recursos piiblicos estaduais para a realizagdo de
atividades de interesse publico;

RESOLVE:

Artigo 1° - Instituir a Comissdo de Avaliagio de Documentos e Acesso - CADA,
diretamente vinculada a4 Superintendéncia da Autarquia, designando os seguintes servidores, sob a
coordenagdo do primeiro nomeado:

IVONE MENOSSI VIGARIO - Procuradora de Autarquia;

DALVA HELENA BONFA BIANCHINI - Contadora Chefe do Servico de Orgamento e
Contabilidade;

ANDREIA APARECIDA GAIOTTO DE CARVALHO - Encarregada [ do Setor de Comissdes
do Servigo de Comunicagdes Administrativas;

ILZA GARCIA GERONIMO - Assistente Técnico III, junto ao Grupo de Avaliagdo de
Desempenho;
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PATRICIA CRISTINA DE SOUZA CAINELLI — Chefe II (Se¢do Técnica), junto a Assessoria
de Imprensa;

PAULA REGINA SICCHIERI SILVA — Assistente Técnico II, junto a Divisdo de Material;
ALICE LEIKO HANITA KANESIRO - Diretora Técnica I do Servigo de Ambulatorio;

CARLOS ROBERTO CASTRO - Analista de Sistemas, junto ao Centro de Informagdes e
Analises;

SIDNEI ALEXANDRE RAMOS — Assistente Juridico, junto & Assessoria Juridica da FAEPA.

Artigo 2° - A Comissdo de Avaliagdo de Documentos e Acesso - CADA tem as
seguintes atribuigdes:

I - Quanto 2 politica de gestio documental:

a) Atuar como interlocutora da Unidade do Arquivo Publico do Estado, da Casa Civil, por meio de
seu Departamento de Gestéo do Sistema de Arquivos do Estado de S#o Paulo - SAESP, de modo a
disseminar as normas e procedimentos técnicos em seu dmbito de atuagdo, solicitando orientac¢@o
sempre que necessario;

b) Elaborar proposta de Plano de Classificagdo e de Tabela de Temporalidade de Documentos
relativos as atividades-fim da Autarquia, em conformidade com as orientag¢des do Departamento de
Gestdo do SAESP, caso a entidade ainda ndo tenha oficializado seus instrumentos de gestdo
documental;

¢) Orientar a implementagdo da politica de gestdo documental e efetiva aplicagdo de Planos de
Classificagdo e de Tabelas de Temporalidade de Documentos, inclusive em relagdo aos documentos
digitais;

d) Consultar, em caso de duvida, a Procuradoria Geral do Estado acerca das agdes judiciais
encerradas ou em curso nas quais a Fazenda Estadual figure como autora ou ré, para que se possa
dar cumprimento aos prazos prescricionais e precaucionais de guarda previstos nas Tabelas de
Temporalidade de Documentos;

¢) Comunicar ao Arquivo Publico do Estado a existéneia de outros documentos de arquivo ndo
indicados no “Plano de Classificagéo e Tabela de Temporalidade de Documentos da Administra¢do
Publica do Estado de Sao Paulo: Atividades-Meio” para sua incluséo, bem como a necessidade de
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claboracdo de normas e procedimentos que se fizerem necessarios para o aperfeigoamento da gestéo
documental na entidade;

f) Planejar a revisio periddica do Plano de Classificagdo e da Tabela de Temporalidade de
Documentos das Atividades-Fim;

g) Coordenar a eliminagdo de documentos em conformidade com as determinagdes do Decreto n°
48.897/2004 ¢ da Instrugdo Normativa APE/SAESP n° 02, de 02/12/2010, fazendo publicar no
Diario Oficial os devidos Editais de Ciéncia de Eliminag¢@o de Documentos;

h) Propor critérios para orientar a selegdo de amostragens dos documentos destinados & eliminagéo,
nos termos da legislagdo vigente;

II - Quanto a politica de acesso:

a) Orientar a gestdo transparente dos documentos, dados e informagdes da entidade, visando
assegurar o amplo acesso e divulgagéo;

b) Realizar estudos, sob a orientagdo’ técnica da Unidade do Arquivo Publico do Estado, por meio
do seu Departamento de Gestdo do SAESP, visando a identificagdo e elaborag¢do de tabela de
documentos, dados e informagdes sigilosas e pessoais da sua entidade;

¢) Encaminhar a Superintendéncia da Autarquia a tabela mencionada no inciso II, alinea b, deste
artigo, bem como as normas e procedimentos visando a protegdo de documentos, dados e
informagdes sigilosas e pessoais, para oitiva do 6rgéo juridico e posterior publicagdo;

d) Orientar a entidade sobre a correta aplicagéo dos critérios de restri¢do de acesso constantes das
tabelas de documentos, dados e informagdes sigilosas e pessoais;

¢) Comunicar & Unidade do Arquivo Publico do Estado a publicagdo de tabela de documentos,
dados e informagdes sigilosas e pessoais, e suas eventuais alteragdes, para consolidagdo de dados,
padronizacio de critérios e realizagdo de estudos técnicos na area;

f) Propor & Superintendéncia da Autarquia a renovagao, alteracdo de prazos, reclassifica¢do ou
desclassificagdo de documentos, dados e informagdes sigilosas;

g) Manifestar-se sobre os prazos minimos de restricio de acesso aos documentos, dados ou
informagdes pessoais;
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h) Atuar como instincia consultiva da Superintendéncia da Autarquia, sempre que provocada, sobre
0s recursos interpostos relativos as solicitagdes de acesso a documentos, dados e informagdes néo
atendidas ou indeferidas;

[1 - Informar a Superintendéncia da Autarquia a previsdo de necessidades or¢amentdrias, bem
como encaminhar relatérios periédicos sobre o andamento dos trabalhos;

IV - Manter registros de seus trabalhos e, quando for o caso, das subcomissdes no Processo relativo
20s Trabalhos da Comissdo de Avaliagio de Documentos e Acesso, contemplado na Tabela de
Temporalidade de Documentos das Atividades-Meio, oficializada pelo Decreto n° 48.898/2004, sob
o cédigo de classificagdo 06.01.06.01.

Paragrafo 1° - Para o perfeito cumprimento de suas atribuigdes, a Comissdo de
Avaliagdo de Documentos e Acesso - CADA devera se reunir periodicamente e podera convocar
servidores que possam contribuir com seus conhecimentos e experiéncias, bem como constituir
subcomissdes e grupos de trabalho.

Pardgrafo 2° - Havendo subcomissdes, a Comissdo de Avaliagdo de Documentos ¢
Acesso - CADA deverd propor a sua reestruturagdo sempre que necessario, bem como prestar
orientagdo técnica, analisar e aprovar a Relagdo de Eliminagdo de Documentos, publicar o Edital de
Ciéncia de Eliminagio de Documentos e designar um membro da subcomissao para acompanhar a
fragmentagdo e lavrar o Termo de Eliminag&io de Documentos.

Artigo 3° - A Comissdio de Avaliagdo de Documentos e Acesso - CADA devera
consultar a Consultoria Juridica quanto a definicdo de prazos de guarda e destina¢do dos
documentos das atividades-fim, para sua posterior aprovagdo pela Unidade do Arquivo Publico do
Estado.

Artigo 4° - Toda e qualquer eliminagdo de documentos publicos que ndo constem da
Tabela de Temporalidade de Documentos das Atividades-Meio ou das Tabelas de Temporalidade
de Documentos das Atividades-Fim dos érgdos da Administragdo Publica Estadual sera realizada
mediante autoriza¢io da Unidade do Arquivo Publico do Estado.

Artigo 5° - A Unidade do Arquivo Publico do Estado, 6rgdo central do Sistema de
Arquivos do Estado de S@o Paulo - SAESP, responsavel por propor a politica de acesso aos
documentos publicos, nos termos do artigo 6°, inciso XII, do Decreto n°® 22.789/1984, cabera o
reexame, a qualquer tempo, da tabela de documentos, dados e informagoes sigilosas e pessoais da

entidade.
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Artigo 6° - O trabalho na Comissdo de Avaliagdo de Documentos e Acesso - CADA néo
implicara o recebimento de qualquer remuneragdo adicional e sera prestado sem prejuizo das
atribui¢des proprias dos cargos ou fungdes de seus integrantes e serd considerado como de servigo
publico relevante.

Artigo 7° - Sempre que houver alteragdo na composi¢do da CADA, devera ser
providenciada sua reestruturag@o.

Artigo 8° - A presente Portaria entra em vigor na data da sua publicagdo, ficando
revogadas as disposi¢des da Portaria HCRP n°196/2012.

Ribeirdo Preto, 25 de margo de 2014

« Prof. Dr. MARCOS FELIPE SILVA DE SA

Superintendente




