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TA.O1 - APRESENTAQAO DO MANUAL DE TECNICAS

ADMINISTRATIVAS

IMPORTANCIA E OBJETIVO

Elaborar um documento é tarefa de grande responsabilidade, pois o resultado desse ato
reflete a imagem do 6rgdo, entidade ou empresa que o0 emite, assim, é necessario que o
documento seja redigido com clareza e de forma padronizada.

Este manual visa promover uniformidade nos documentos produzidos pelas areas
administrativas do HC, sendo fundamentado nas orienta¢cdes do Sistema de Arquivos da
Unicamp (Siarq) quanto as finalidades dos atos administrativos, formatacdo padrao,
sistema de arquivamento e redacdo oficial. Outras literaturas foram consultadas para
enriquecer a explanacédo dos topicos, respeitando o0s principios propostos pelo Siarg.

Foram contemplados os aspectos conceituais, finalidades e formato apenas dos
documentos que podem ser elaborados pelos técnicos administrativos e secretarios das
areas do Hospital de Clinicas. Para cada tipo de documento, h4 um modelo que pode ser
copiado e utilizado como referéncia para auxiliar a elaboracdo pelos profissionais.

O objetivo deste material € dar suporte ao servidor na elaboracdo correta dos
documentos, contribuindo assim para o aprimoramento das atividades administrativas e
possibilitando maior eficiéncia no trato, formato da informacao, eficacia na producéo e
gestdo da informacgédo produzida no ambito do Hospital de Clinicas, em conformidade com
as recomendac¢fes da Unicamp.
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TECNICAS DE COMPETENCIA DA AREA
TA.T1 - ATOS ADMINISTRATIVOS: ELABORAGCAO E TRAMITE

ATO ADMINISTRATIVO

Segundo o Siarg, ato administrativo € toda manifestacdo unilateral de vontade da
administracdo publica que, agindo nesta qualidade, tenha por fim imediato adquirir,
resguardar, transferir, modificar, extinguir e declarar direitos ou impor obrigacdes aos
administradores ou a si propria (Bellotto, 2002).

A configuracdo que assume um documento, de acordo com a disposi¢do e a natureza das
informacgdes, é denominada espécie. As espécies aqui abordadas sdo as comumente
utilizadas no ambito da Universidade: deliberacdo, resolugédo, portaria, instrucao,
informacéo, oficio, oficio circular e memorando.

CLASSIFICACAO DOS ATOS ADMINISTRATIVOS

Os atos administrativos sdo classificados em atos de comunicacdo, atos normativos e
atos processuais.

Os Atos de Comunicacéo tém por finalidade estabelecer a comunicagao entre pessoas,
entidades e 6rgdos. Na Unicamp, os mais utilizados s&o: comunicacdo interna
(memorando), oficio e oficio circular.

Os Atos Normativos, expedidos por autoridades administrativas competentes,
estabelecem normas ou regras, com vista a correta aplicacdo da lei. Na Unicamp, os Atos
Normativos mais utilizados sédo: deliberacao, instrucéo, portaria e resolucéo.

Atos Processuais sdo 0s que, por sua natureza, constituem pecas de um processo. Na
Unicamp, os mais utilizados s&o: informacao e parecer.

No Hospital de Clinicas, os atos normativos sdo emitidos apenas pela Superintendéncia,
Conselho Superior e Conselho Executivo de Administracéo. Portanto, sua elaboracdo néao
€ atribuicdo dos técnicos administrativos e secretérios das areas do HC. Por este motivo,
nao serdo abordados neste manual.
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ATOS DE COMUNICACAO

COMUNICACAO INTERNA (OU MEMORANDO) E CIRCULAR INTERNA

CONCEITO E UTILIZACAO
Consiste em documento simples e objetivo, usado para assuntos rotineiros entre chefias
de unidades de um mesmo 6rgdo. Semelhante ao memorando e a circular interna.

Quando deve ser utilizado?

Deve ser utilizada como uma comunicacdo de carater rotineiro, dirigida para um
destinatério especifico e do publico INTERNO. No caso de circular interna, consiste em
uma mesma comunicacao interna destinada a varios destinatarios.

Quem pode assina-lo?
A chefia da area responséavel pela emissdo do memorando.

Observacoes:
A Comunicacdo Interna se difere do oficio, pois € menos formal e € utilizada para
comunicacdes de carater rotineiro e interno.

ELEMENTOS CONSTITUTIVOS

PROTOCOLO INICIAL
Titulagéo:

e Cabecalho contendo o logotipo da Universidade (a esquerda) e do Hospital de
Clinicas (a direita);

e Local e data por extenso com alinhamento a direita;

e Denominagido do ato COMUNICACAO INTERNA (em caixa alta) ou da abreviac&o
C.l., em negrito, numeragdo sequencial crescente e anual e com alinhamento a
esquerda, seguido do nome ou da sigla da area. Observagdo: somente utilizar
siglas padronizadas pelo Hospital. Ex: UER, SOF, CC.

Inscrigdo (nominal ou geral):
e Expressdo “Assunto”, em negrito, com resumo do teor da comunicacdo, com
alinhamento a esquerda;
e Vocativo: “llmo. Sr(a)” ou “Prezado(a) Sr(a)’, etc., seguido, nas linhas abaixo, do
nome em negrito e cargo ocupado pelo destinatario, com alinhamento a esquerda.
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TEXTO

Exposicao:

e Narrativa das circunstancias concretas e imediatas que deram origem a agéo e/ou
ao documento.
Dispositivo:
e Substancia do ato, seu “assunto” propriamente dito, em que se determina o que se
quer.

PROTOCOLO FINAL
Saudacao, clausula cortés:
e Forma de arrematar o texto e saudar cordialmente o destinatario. Observar uso
recomendado pela redacdo oficial para os termos atenciosamente, cordialmente,
dentre outros.

Atestacao:
e Assinatura do responsavel pela emissdo da comunicagdo interna, sobreposta ao
seu nome, seu cargo e sua funcdo, apostos com carimbo centralizado ou com
distribuicdo espacial simétrica quando houver varios nomes.

Anexo(s):
e Descricdo de documentos anexados a comunicacdo interna por afinidade de
conteudo.

Consideragoes:

e A principal caracteristica da comunicacdo interna é a agilidade. O teor do
documento deve ser claro, breve e objetivo e sua tramitacdo deve ser pautada pela
simplicidade e rapidez de procedimentos burocraticos;

e No texto da comunicacao interna podera ser empregada a 12 pessoa do singular ou
a 12 pessoa do plural.
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Exemplo de Comunicacéao Interna (Anexo 1)

A,
e

UNICAMP

UNIVERSIDADE ESTADUAL DE CAMPINAS

HOSPITAL DE CLINICAS
<  NOMEDAAREA >

r/‘
oy
¢/

Hospital de Clinicas
UNICAMP

CLXOXXX/XXXX
Sigla Unidade

Assunto:

lImo. Sr.
NOME
Cargo

Campinas, xx de xxxxx de 20xx.

Modelo de Cl Modelo de Cl Modelo de Cl Modelo de Cl Modelo de Cl Modelo de ClI
Modelo de Cl Modelo de Cl Modelo de Cl Modelo de Cl Modelo de Cl Modelo de ClI
Modelo de Cl Modelo de Cl Modelo de Cl Modelo de Cl Modelo de Cl Modelo de ClI
Modelo de Cl Modelo de Cl Modelo de Cl Modelo de Cl Modelo de Cl Modelo de ClI
Modelo de Cl Modelo de Cl Modelo de Cl Modelo de Cl Modelo de Cl Modelo de ClI

Saudacao, clausula cortés

Anexo (s):

Assinatura do autor do documento

NOME DO AUTOR DO DOCUMENTO

Cargo do autor do documento

Cidade Universitéria “Zeferino Vaz" - Rua Vital Brasil, 251 - Baréo Geraldo

Telefone: (19) 3521-xxxx/ 3521-xxxx — Fax (19) 3521-xxxx

E-mail: xxo0oxx@hc.unicamp.br
CEP: 13083-888 ~ Campinas - SP

Link - COMUNICACAOQO _INTERNA.doc
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SST
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Assinatura

Nome: NAO SE APLICA

Assinatura
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CONCEITO E UTILIZACAO

O oficio comunica, solicita e/ou determina assuntos de ordem administrativa. E a forma de
correspondéncia oficial trocada entre gerentes ou dirigentes de hierarquia equivalente ou
enviada a alguém de hierarquia superior a aquele que assina. A linguagem deve ser
formal e com o maximo de clareza e precisdo. Possui carater publico sendo, assim,
emitido somente por 6rgdos da Administracdo Publica.

Quando deve ser utilizado?
Deve ser utilizado como uma correspondéncia formal, enderecada a um destinatario do
publico EXTERNO.

Quem pode assina-lo?

No Hospital de Clinicas, quando se tratar de oficios enderecados a autoridades, como
Secretario e Ministro da Saude, deverdo ser encaminhados para a ciéncia e assinatura do
Superintendente.

Outros oficios podem ser assinados pelo responsavel pela area que esta emitindo o
documento, seguindo a numeracdo de controle do préprio setor. Exemplos: Contatos
formais rotineiros e pré-determinados com unidades da Unicamp (ex: Divisdo de
Suprimentos para o Almoxarifado Central, Patriménio para o CEB) ou com instituicdes
externas (ex: Secdo de Epidemiologia Hospitalar para a Vigilancia Epidemiolégica de
Campinas).

Observacgoes:
e O oficio difere do memorando ou comunicacdo interna, pois € uma
correspondéncia de maior formalidade;
e Quando o oficio for assinado pelo Superintendente, o nimero do documento deve
ser fornecido pela secretaria da Superintendéncia.

ELEMENTOS CONSTITUTIVOS

PROTOCOLO INICIAL
Titulagéo:

e Cabecalho contendo o logotipo da Universidade (a esquerda) e do Hospital de
Clinicas (a direita);

e Local e data por extenso com alinhamento a direita;

e Denominagdo do ato OFICIO (em caixa alta) ou da abreviagcdo Of., em negrito,
seguido da numeracédo sequencial crescente e anual, sigla da unidade/érgéo e com
alinhamento a esquerda. Observacédo: somente utilizar siglas padronizadas pelo
Hospital. Ex: SHC, UER, SOF.
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Inscricdo (nominal ou geral):
e Vocativo: “Prezado(a) Sr(a)”, “Senhor(a) Coordenador(a)’, etc.

TEXTO
Parte central do documento, onde se encontra a manifestacdo da vontade do autor, a
evidéncia da acao ou a sua memoaria.

Exposicao/introducao:
e Narrativa das circunstancias concretas e imediatas que deram origem a acdo e/ou
ao documento; apresentacdo do assunto que motiva a comunicacao.

Dispositivo/Desenvolvimento:
e Substancia do ato, desenvolvimento seu “assunto”. Aqui, deve-se ainda determinar
a solicitacdo/comunicacéo de forma clara e precisa. Se o texto tiver mais de uma
idéia elas devem ser tratadas em paragrafos distintos. No caso de remessa de
documentos deve-se especificar 0 nUmero e a data do expediente que o solicitou
ou o0 motivo do envio.

PROTOCOLO FINAL
Saudacao, clausula cortés:
e Forma de arrematar o texto e saudar cordialmente o destinatario. Observar uso
recomendado pela redacdo oficial para os termos atenciosamente, cordialmente,
dentre outros.

Atestacao:
e Assinatura do responsavel pela emissao do oficio, sobreposta ao seu nome, seu
cargo e sua funcao, apostos com carimbo centralizado ou com distribuicdo espacial
simétrica quando houver varios nomes.

Anexo(s):
e Descricdo de documentos anexados ao oficio, por afinidade de contetdo, no
préprio texto do oficio.

Destinatario:

e Expressdo de tratamento do destinatario (lIlmo., Exmo., etc), seguido de nome
completo em letras mailsculas, cargo da pessoa a quem é dirigido o oficio e
endereco (quando a comunicacdo for dirigida para Orgaos externos) com
alinhamento na parte inferior esquerda, ao final do texto.
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Exemplo de Oficio (Anexo 2)

\"} UNIVERSIDADE ESTADUAL DE CAMPINAS 7

) ol
aY s Hospta de Clcn
R brarvey]

Campinas, xx de xxxx de 20xx.

Of. XXX/XX
Sigla Unidade

Vocativo do destinatario,

Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio
Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio
Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de
Oficio.

Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio
Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de
Oficio.

Saudacéo, clausula cortés,

NOME DO AUTOR DO DOCUMENTO
Cargo do autor do documento

limo. Sr. )
NOME DO DESTINATARIO
Cargo do destinatario

Area de lotacdo do destinatario
Instituicdo do destinatario

Cidade Universitaria “Zeferino Vaz" - Rua Vital Brasil, 251 — Baréo Geraldo
Telefone: (19) 3521-x00¢/ 3521-xxxx — Fax (19) 3521-x0¢x
E-mail: xo0000xx@hc.unicamp.br
CEP: 13083-888 — Campinas - SP

Link - OFICIO.doc
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OFICIO CIRCULAR

CONCEITO E UTILIZACAO
Sdo ordens ou comunicados escritos enderecados, simultaneamente, a Varios
destinatarios, com conteudo idéntico.

Quando deve ser utilizado?
Deve ser utilizado como uma correspondéncia formal multidirecional, ou seja, para varios
destinatarios do publico EXTERNO.

Quem pode assina-lo?

No Hospital de Clinicas, quando se tratar de oficios enderecados a autoridades, como
Secretario e Ministro da Saude, deverdo ser encaminhados para a ciéncia e assinatura do
Superintendente.

Outros oficios podem ser assinados pelo responsavel pela area que esta emitindo o
documento, seguindo a numeracdo de controle do préprio setor. Exemplos: Contatos
formais rotineiros e pré-determinados com unidades da Unicamp (ex: Divisdo de
Suprimentos para o Almoxarifado Central, Patrimdnio para o CEB) ou com instituicoes
externas (ex: Secdo de Epidemiologia Hospitalar para a Vigilancia Epidemiologica de
Campinas).

Observacoes:
e O oficio circular pode ser feito de duas formas, quanto ao uso do vocativo:
o No plural (exemplo: Prezados Senhores) e listando os nomes dos
destinatarios em uma folha anexada ao oficio ou
o No singular e criar uma mala direta com os nomes dos destinatarios.

ELEMENTOS CONSTITUTIVOS

PROTOCOLO INICIAL
Titulagéo:
e Cabecalho contendo o logotipo da Universidade (& esquerda) e do Hospital de
Clinicas (a direita);
e Local e data por extenso com alinhamento a direita;
e Denominagdo do ato OFICIO CIRCULAR (em caixa alta) ou da abreviacdo Of.
Circular, em negrito, seguido da numeracéo sequencial crescente e anual, da sigla
da unidade/6rgao, e com alinhamento a esquerda.

Inscricdo (nominal ou geral):
e Expressdo “Assunto”, em negrito, com resumo do teor da comunicacdo, com
alinhamento a esquerda,;
e Vocativo: “Prezado(a) Sr(a)”, “Senhor(a) Coordenador(a)’, etc.
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TEXTO

Parte central do documento, onde se encontra a manifestacdo da vontade do autor, a
evidéncia da acao ou a sua memoaria.

Exposicao/introducao:
e Narrativa das circunstancias concretas e imediatas que deram origem a acéo e/ou
ao documento; apresentacdo do assunto que motiva a comunicagao.

Dispositivo/Desenvolvimento:
e Substancia do ato, desenvolvimento seu “assunto”. Aqui, deve-se ainda determinar
a solicitacdo/comunicacéo de forma clara e precisa. Se o texto tiver mais de uma
idéia elas devem ser tratadas em paragrafos distintos. No caso de remessa de
documentos deve-se especificar o nimero e a data do expediente que o solicitou
ou o motivo do envio.

PROTOCOLO FINAL
Saudacao, clausula cortés:
e Forma de arrematar o texto e saudar cordialmente o destinatario. Observar uso
recomendado pela redacdo oficial para os termos atenciosamente, cordialmente,
dentre outros.

Atestacao:
e Assinatura do responsavel pela emissdo do oficio circular, sobreposta ao seu
nome, seu cargo e sua funcdo, apostos com carimbo centralizado ou com
distribuicdo espacial simétrica quando houver varios nomes.

Anexo(s):
e Descricdo de documentos anexados ao oficio circular por afinidade de conteudo.

Destinatario:
e Expressdo de tratamento do destinatario (llmo., Exmo., etc), seguido de nome
completo em letras maiusculas, cargo da pessoa a quem é dirigido o oficio circular
e endereco (quando a comunicacdo for dirigida para 6rgdos externos) com
alinhamento na parte inferior esquerda, ao final do texto.
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Exemplo de Oficio Circular (Anexo 3)

“'} UNIVERSIDADE ESTADUAL DE CAMPINAS -~
IS HOSPITAL DE CLINICAS r
[ ™~ ‘. ; - P %—
3 < NOME DA AREA > A
"}' Hospital de Clinicas

UNICAMP UNICAMP

Campinas, xx de xxxx de 20xx.

Of. Circular XXX/XX
Sigla Unidade

Assunto:

Vocativo do destinatario,

Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de de
Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de
Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de
Oficio.

Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio
Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de Oficio Modelo de
Oficio.

Saudacdo, clausula cortés,

NOME DO AUTOR DO DOCUMENTO
Cargo do autor do documento

llmo. Sr. .
NOME DO DESTINATARIO
Cargo do destinatario

Area de lotacédo do destinatario
Instituicdo do destinatario

Cidade Universitaria “Zeferino Vaz™ - Rua Vital Brasil, 251 — Baréo Geraldo
Telefone: (19) 3521-x00¢/ 3521-x0xx — Fax (19) 3521-000x
E-mail: xoocooox@hce.unicamp.br
CEP: 13083-888 — Campinas - SP

Link - OFICIO CIRCULAR.doc
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ATOS PROCESSUAIS

INFORMACAO

CONCEITO E UTILIZACAO
Esclarecimento prestado por determinado servidor, no exercicio de sua fungéo, a respeito
de situacdes reais ou dispositivos legais, contidos em um processo.

Pode ser utilizado como meio de:
e Comunicacdao rapida e
e Despachos em processos.

Deve ser assinado pelo profissional responsavel pela informacéo.
ELEMENTOS CONSTITUTIVOS

PROTOCOLO INICIAL
Titulagéo:
e Cabecalho contendo o logotipo da Universidade;
e Denominacéo do ato INFORMACAO (em caixa alta);
e Denominacdo INF., em negrito, seguido da numeracdo sequencial crescente e
anual, sigla da unidade/6rgéo e com alinhamento a esquerda;
Obs.: Em casos de informacédo de despacho em processos, a atribuicdo do namero
sequencial € opcional.

Inscrigdo (nominal ou geral):
e Diregdo ou endereco: Expressao “A(s)” ou “Ao(s)”, seguido, nas linhas abaixo, de
nome completo e cargo da pessoa a quem ¢é dirigida a informacdo, com

alinhamento a esquerda.

TEXTO
Exposicao/Desenvolvimento:

e Narrativa breve das circunstancias que deram origem a acao e/ou ao documento e
determinacao clara e precisa da comunicacao/solicitagdo. No caso de remessa de
documentos deve-se especificar o0 numero e a data do expediente que 0 solicitou
ou o motivo do envio.

PROTOCOLO FINAL
Local e Data:
e Local e data de producéo por extenso, em posicao centralizada.
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Atestacao:

e Assinatura do servidor que emitiu a informacdo, sobreposta ao seu nome, seu
cargo e sua funcao, apostos com carimbo centralizado ou com distribuicao espacial
simétrica quando houver varios nomes.

Exemplo de Informacao (Anexo 4)

&‘r&. FLS

¥

UNICAMP

NUMERO

RUBRICA

INFORMACAO

INF. N® xxxx/xxxx
SIGLA

Direc@o ou Enderego

Modelo de Informagdo Modelo de Informacdo Modelo de Informacdo Modelo de
Informag@o Modelo de Informagio Modelo de Informagio Modelo de Informagio Modelo de
Informagio Modelo de Informagdo Modelo de Informagédo Modelo de Informagao Modelo
de Informagdo Modelo de Informacdo Modelo de Informagcdo Modelo de Informacéao
Modelo de Informagéao Modelo de Informagcdo Modelo de Informacdo Modelo de
Informagdo Modelo de Informagcdo Modelo de Informacdao Modelo de Informacéo
Modelo de Informacdo Modelo de Informagao

Local e data de producao

Nome do autor do documento

Cargo do autor do documento

Link - INFORMACAO.doc
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PARECER

CONCEITO E UTILIZACAO

O parecer é uma informacdo de carater oficial em que € emitida uma opinido técnica,
juridica ou cientifica sobre determinado assunto ou ato, servindo de base para a tomada
de decisdo. O mesmo que resposta a uma consulta.

Deve ser utilizado para expor opinido técnica ou cientifica sobre um ato, tais como para
dispensa de licitagdo ou inexigibilidade, para resposta a consultas juridicas em geral,
analises de editais de licitacdes, contratos e outros.

O ideal é que o parecer seja fundamentado em razdes e amparado, sempre que possivel,
por legislacao, literatura técnica ou opinides de outros especialistas sobre o assunto.

Deve ser assinado por profissional técnico que possui o conhecimento especifico sobre o
assunto e responséavel pela emissdo do parecer.

ELEMENTOS CONSTITUTIVOS

PROTOCOLO INICIAL
Titulagéo:
e Cabecalho contendo o logotipo da Universidade (& esquerda) e do Hospital de
Clinicas (a direita);
e Local e data por extenso com alinhamento a direita;
e Denominacédo do ato PARECER (em caixa alta).

Inscrigao:
e Referéncia: Titulo do documento ao qual o parecer se refere;
e Interessado: Nome do interessado (pessoa, unidade/6rgao, comissao, etc.);
e Expressdo “Assunto”, em negrito, com resumo do teor da comunicacdo, com
alinhamento a esquerda.

TEXTO
Exposicéo:
e Desenvolvimento do texto, citando a fundamentacéo legal, quando existente.

PROTOCOLO FINAL
Atestacao:
e Assinatura do servidor que emitiu o parecer, sobreposta ao seu nome, seu cargo e
sua fungéo.
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Exemplo de Parecer (Anexo 5)

. UNIVERSIDADE ESTADUAL DE CAMPINAS

&\"& HOSPITAL DE CLINICAS # J
¥ <  NOMEDAAREA > N
UNICAMP smrelan

Campinas, xx de xxxxx de 20xx.

PARECER N° »000¢/500xx
SIGLA

Assunto:

limo. Sr.
NOME
Cargo

Modelo de Parecer Modelo de Parecer Modelo de Parecer Modelo de Parecer Modelo
de Parecer Modelo de Parecer Modelo de Parecer Modelo de Parecer Modelo de
Parecer Modelo de Parecer Modelo de Parecer Modelo de Parecer Modelo de Parecer
Modelo de Parecer Modelo de Parecer Modelo de Parecer Modelo de Parecer Modelo
de Parecer Modelo de Parecer Modelo de Parecer Modelo de Parecer Modelo de
Parecer Modelo de Parecer Modelo de Parecer Modelo de Parecer Modelo de Parecer
Modelo de Parecer Modelo de Parecer Modelo de Parecer Modelo de Parecer Modelo
de Parecer Modelo de Parecer.

NOME DO AUTOR DO DOCUMENTO

Cargo do autor do documento

Cidade Universitaria “Zeferino Vaz" - Rua Vital Brasil, 251 - Bardo Geraldo
Telefone: (19) 3521-xxxx/ 3521-xxxx ~ Fax (19) 3521-x00x
E-mail: xooooox@hc.unicamp.br
CEP: 13083-888 — Campinas - SP

Link - PARECER.doc

PREVENCAO DE INFECCOES RELACIONADAS A ASSISTENCIA A SAUDE

N&o se aplica.

SEGURANCA E SAUDE OCUPACIONAL

Adotar as orientacdes descritas no Guia para Adequacdo da NR-32 no Hospital de Clinicas (NR32.pdf).

EQUIPAMENTOS DE PROTECAO INDIVIDUAIS E COLETIVOS ESPECIFICOS

N&o se aplica
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TA.T2 - ELABORACAO DE ATA, SUMULA E RESUMO DE REUNIAO

CONCEITO E UTILIZACAO

e Ata formal: E um documento que registra, de forma literal, por escrito e com o
méaximo de fidelidade, o que se passou numa reunido, assembléia ou sessao para
fins de comprovacdo, inclusive legal, das discussdes e decisdes tomadas por seus
membros;

e Sumula: E o documento que registra com fidelidade as discussdes e decisdes
tomadas, porém, de forma objetiva, respeitando os elementos constitutivos da ata
formal;

e Resumo de reunido: E um breve relato das discussdes e decisbes tomadas,
determinando responsabilidades e tarefas para acompanhamento posterior.

O modelo a ser utilizado deve ser de acordo com a formalidade da reunido. As reunides
de diretoria, de conselhos e de assembléias devem ser registradas através de ata formal
ou sumula. As reunifes de trabalho de comissdes e entre gerentes podem ser registradas
apenas por resumo de reunido.

Deve ser assinada pelo profissional que a redigiu, pelo responsavel pela reunido
(presidente, coordenador, diretor, etc.) e pelos demais participantes. Uma possibilidade
aceita € que os membros assinem uma lista de presenca a ser anexada a ata que
documenta a participacdo nas discussdes. Também pode ser enviada aos participantes
para verificagdo do conteudo.

ATA FORMAL E SUMULA

ELEMENTOS CONSTITUTIVOS
Deve ser lavrada por um profissional indicado pelo plenario ou responséavel pela reunido.
Pode ser:

e Manuscrita — € redigida em livro préprio. Nao devem ter rasuras. Caso haja erros,
deve-se empregar a palavra “digo” ou a expressao “em tempo”, sendo seguida do
texto correto;

e Digitada — é redigida em computador e impressa em folhas avulsas, deve-se
numerar as linhas do texto.

Possui forma fixa, ndo admitindo abertura de paragrafos. Manter redacdo de texto
continuo, sem espacos, visando evitar adulteracdes. Os niumeros devem ser escritos por
extenso para evitar que qualquer engano na grafia invalide a ata.

Deve conter data e local da reunido, membros presentes, justificativas de auséncia,
citacdo da ordem do dia ou pauta e relato resumido dos assuntos tratados, nomeando as
pessoas que se manifestaram.
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Deve ser finalizada com o seguinte texto:
“Nada mais havendo a tratar, o0 Senhor Presidente declarou encerrada a sessao e,
para constar, eu, < NOME > < CARGO
presente ata, que sera apreciada pelos membros do <

>, lavrei a
CONSELHO,

ASSEMBLEIA > do Hospital de Clinicas, Universidade Estadual de Campinas.”
Exemplo de Sumula (Anexo 6)
&".b 0NSelNo X00O0O0N0OONXXX /J/r"‘
=~§= 3 Uni\(/:ersida|2e Estadual de Campinas ﬁ-‘/

19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29
30
31
32
33
34

SUMULA DA PRIMEIRA REUNIAO ORDINARIA DO ANO DE XXXX, DO CONSELHO XXXXXX,
DA UNIVERSIDADE ESTADUAL DE CAMPINAS, realizada em XX de XXX de dois mil XXX, no
(LOCAL), sob a presidéncia do XXXX,CARGO. Presentes: XXXX. Convidados: XXXX. Justificou a
auséncia: XXXXXX. Apés verificagdo de quorum, o Senhor Presidente inicia os trabalhos.
MODELO DE ATA MODELO DE ATA MODELO DE ATA MODELO DE ATA MODELO DE ATA
MODELO DE ATA MODELO DE ATA MODELO DE ATA MODELO DE ATA MODELO DE ATA
MODELO DE ATA MODELO DE ATA MODELO DE ATA MODELO DE ATA MODELO DE ATA
MODELO DE ATA MODELO DE ATA MODELO DE ATA MODELO DE ATA MODELO DE ATA
MODELO DE ATA MODELO DE ATA MODELO DE ATA MODELO DE ATA MODELO DE ATA
MODELO DE ATA MODELO DE ATA MODELO DE ATA MODELO DE ATA MODELO DE ATA
MODELO DE ATA MODELO DE ATA MODELO DE ATA MODELO DE ATA MODELO DE ATA
MODELO DE ATA MODELO DE ATA MODELO DE ATA MODELO DE ATA MODELO DE ATA
MODELO DE ATA MODELO DE ATA MODELO DE ATA MODELO DE ATA MODELO DE ATA
MODELO DE ATA MODELO DE ATA MODELO DE ATA MODELO DE ATA MODELO DE ATA
MODELO DE ATA MODELO DE ATA MODELO DE ATA MODELO DE ATA MODELO DE ATA
MODELO DE ATA MODELO DE ATA MODELO DE ATA MODELO DE ATA MODELO DE ATA
MODELO DE ATA MODELO DE ATA MODELO DE ATA MODELO DE ATA MODELO DE ATA
MODELO DE ATA MODELO DE ATA MODELO DE ATA MODELO DE ATA MODELO DE ATA
MODELO DE ATA MODELO DE ATA MODELO DE ATA MODELO DE ATA MODELO DE ATA
MODELO DE ATA MODELO DE ATA MODELO DE ATA MODELO DE ATA MODELO DE ATA
MODELO DE ATA MODELO DE ATA MODELO DE ATA MODELO DE ATA MODELO DE ATA
MODELO DE ATA MODELO DE ATA MODELO DE ATA MODELO DE ATA MODELO DE ATA
MODELO DE ATA MODELO DE ATA MODELO DE ATA MODELO DE ATA MODELO DE ATA
MODELO DE ATA MODELO DE ATA MODELO DE ATA MODELO DE ATA MODELO DE ATA
MODELO DE ATA MODELO DE ATA MODELO DE ATA MODELO DE ATA MODELO DE ATA
MODELO DE ATA MODELO DE ATA MODELO DE ATA MODELO DE ATA MODELO DE ATA
MODELO DE ATA MODELO DE ATA MODELO DE ATA MODELO DE ATA MODELO DE ATA
MODELO DE ATA MODELO DE ATA MODELO DE ATA MODELO DE ATA MODELO DE ATA
MODELO DE ATA MODELO DE ATA MODELO DE ATA MODELO DE ATA MODELO DE ATA
MODELO DE ATA MODELO DE ATA MODELO DE ATA MODELO DE ATA MODELO DE ATA
MODELO DE ATA MODELO DE ATA MODELO DE ATA MODELO DE ATA MODELO DE ATA
MODELO DE ATA MODELO DE ATA. Nada mais havendo a tratar, o Senhor Presidente declarou
encerrada a sessao e, para constar, eu, XOOOXXXXX, CARGO, lavrei a presente sumula, que sera
apreciada pelos membros do Conselho JXOOOOXXX.

Link - SUMULA.doc
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RESUMO DE REUNIAO

ELEMENTOS CONSTITUTIVOS

O resumo de reunido em geral é digitado, contendo as informacdes principais da reunido:
e Objetivo da reuniéo;

Coordenador da reuniao;

Data, local e horario;

Membros participantes;

Assuntos discutidos e decisoes;

Distribuicdo de tarefas e responsabilidades;

Objetivo e data da proxima reuniao.

Exemplo de Resumo de Reunido (Anexo 7)

ﬁ“ RESUMO DE REUNIAO ']

uNICAMS

Unidade/Area: <preencher com o nome da unidade / drea>
Processo/Comissao: <preencher com o nome do processo / comissio>

OBJETIVO

COORDENADOR |DAYA ‘Hoi-\‘n:-:u: [HORA TERMINO |LOCAL

PARTICIPANTES

TEM |ASSUNTO / DECISOES RESPONSAVEL |DATAS
PROXIMA REUNIAC (OBJETIVO) ]DATA I»-QRA

Link - RESUMO REUNIAO.doc

PREVENCAO DE INFECCOES RELACIONADAS A ASSISTENCIA A SAUDE

N&o se aplica.

SEGURANCA E SAUDE OCUPACIONAL

Adotar as orienta¢es descritas no Guia para Adequacgao da NR-32 no Hospital de Clinicas (NR32.pdf).

EQUIPAMENTOS DE PROTECAO INDIVIDUAIS E COLETIVOS ESPECIFICOS

N&o se aplica
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TA. T3 - CONTROLE E ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS

OBJETIVO

O objetivo deste texto é oferecer informagBes basicas e praticas sobre questdes
relacionadas ao controle e organizacdo de documentos, visando facilitar a rotina daqueles
gue se deparam, no dia-a-dia, com estas atividades.

CONTROLE DOS DOCUMENTOS EMITIDOS E RECEBIDOS

PROCEDIMENTOS RECOMENDADOS

Todos os documentos emitidos devem ser identificados com o nome da area e sequéncia
numeérica, segundo o ano. Ex: Of. 003/2010 - UER. Significa que este € o terceiro oficio
emitido pela UER no ano de 2010.

Deve haver planilha de controle, manual ou eletrbnica, da emissdo dos atos
administrativos, segundo seu tipo, registrando-se, minimamente:

A numeracéao,

A data da emisséo,

O destinatéario e

O assunto.

Semelhantemente, todos os documentos recebidos devem ser registrados em planilha,
contendo, a0 menos:
e Data de recebimento;
Remetente;
Numeracao;
Destinatario.
Assunto;
Encaminhamento interno / pendéncias.

Estes controles visam permitir rastreabilidade dos documentos e acompanhamento das
demandas da area.

No caso de procedimentos administrativos relativos a processos e encaminhamento de
documentos pela Secédo de Protocolo, seguir as orientagdes disponiveis no Manual de
Processos de Trabalho do Protocolo (protocolo.pdf).
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CONCEITO DE ARQUIVO

A palavra arquivo pode ter varios conceitos:

e O Dicionario de Terminologia Arquivistica define arquivo como “o conjunto de
documentos que, independentemente da natureza ou do suporte, sdo reunidos por
acumulacdo ao longo das atividades de pessoas fisicas ou juridicas publicas ou
privadas”;

e Arquivo também pode ser definido como a entidade ou 6rgdo administrativo
responsavel pela custddia, pelo tratamento documental e pela utilizagdo dos
arquivos sob sua jurisdicéo:

o Ex.: Arquivo Central da Unicamp;
o Ex.: Arquivo Setorial da Faculdade de Educacéao.

e Arquivo também pode ser conhecido como movel ou arméario que guarda
documentos. Esta definicdo ndo sera considerada nesse texto.

Baseando-se nas primeiras definicbes, pode-se dizer que existem varios tipos de
Arquivos, tudo depende dos objetivos e competéncias das entidades que os produzem.

Os arquivos podem ser classificados, segundo as entidades criadoras/mantenedoras:
e Publicos (federal, estadual, municipal);
e Privados:
o Institucional (empresas, escolas, igrejas, sociedades, clubes, associa¢des);
o Pessoais (fotos de familia, cartas, originais de trabalhos, etc.).

Ha também os arquivos que guardam e organizam documentos cujas informacdes sao
registradas em suportes diferentes do papel: discos, filmes, fitas e sdo chamados de
especiais. Existem aqueles que guardam documentos gerados por atividades muito
especializadas como os arquivos médicos, de imprensa, de engenharia, literarios e que
muitas vezes precisam ser organizados com técnicas e materiais especificos. Séo
conhecidos como arquivos especializados.

Considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e operagdes técnicas
referentes a sua producéo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e
intermediaria, visando a sua eliminagdo ou recolhimento para guarda permanente (Lei
Federal n.° 8.159, 1991, Art. 3°).
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SISTEMA DE ARQUIVOS DA UNICAMP (Siarq) E COMISSAO SETORIAL DE
ARQUIVOS HC (Csarq-HC)

A Deliberacdo Consu A-8/95 reformula o Sistema de Arquivos da Unicamp como 6rgao
complementar, diretamente vinculado a Reitoria, com 0s seguintes objetivos gerais:

e Desenvolver uma politica de aperfeicoamento das atividades arquivisticas,
compativel com as necessidades de agilizacdo da informacdo e de eficiéncia
administrativa;

e Promover a interacdo e a interdependéncia das Unidades responséaveis pela
custddia de documentos considerando a integracdo das diferentes fases da gestao
documental;

e Assegurar condicdbes de conservacdo, protecdo e acesso ao patrimoénio
documental, na defesa dos interesses da Universidade e dos direitos da
comunidade académica;

e Preservar a memoria da Universidade, protegendo seu acervo arquivistico, para
servir como referéncia, informagéo, prova ou fonte de pesquisa cientifica.

Integram o Sistema de Arquivos da Universidade:
e O Arquivo Central,
e O Conselho Consultivo;
e A Comissao Central de Avaliacdo de Documentos;
e A Rede de Arquivos.

Conhecer a legislacdo e os instrumentos adotados pela Unicamp auxilia no
estabelecimento de critérios técnicos dentro de padrdes especificos facilitando o acesso e
0 uso da documentacdo, contribuindo dessa forma na preservacdo dos documentos
produzidos e recebidos.

Assim, o cuidado preventivo com o0s documentos e suas informagdes — incluindo
armazenamento adequado, higienizacdo do ambiente e principios basicos de recuperacao
e acesso as suas informacdes constitui algo possivel de ser alcangado.

Todas as areas da universidade fazem gestdo de documentos. O importante é que a
gestao seja feita sob orientacdo técnica fundamentada em instrumentos aprovados pelo
Sistema de Arquivos da Unicamp - Siarg.

Para auxiliar e orientar a gestdo documental do HC, foi instituida a Comissdo Setorial de
Arquivos (Csarq), pela Portaria Interna SHC n° 32 de 2009
(http://intranet.hc.unicamp.br/docs/portarias/2009/ver/pi-032-09.swf), tendo como objetivos:
e Analisar os documentos do HC, que estdo em arquivo, junto com area geradora,
guanto ao valor assistencial, administrativo, legal, historico e para ensino-pesquisa.
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Elaborar e registrar parecer de cada documento analisado, em formulério préprio,
com proposta de tempo de guarda e destinacdo. Este documento deve ser
submetido ao SIARQ para tramite e parecer final;

Estudar alternativas que visem reduzir o espaco e gastos despendidos para
arquivamento (descarte, digitalizacdo, selecdo de documentos, dentre outros) em
parceria com a area geradora, Assessoria Juridica, Divisdo de Informatica,
Superintendéncia, Diretoria Clinica e SIARQ;

Acompanhar o servigo terceirizado de guarda dos documentos HC, em parceria
com o Servico de Arquivo Médico;

Analisar os locais de arquivo do HC e propor melhorias para otimizacdo do espaco
e conservacao dos documentos;

Compartilhar com o SIARQ as decisdes sobre os procedimentos arquivisticos a
serem propostos as areas do HC, por meio de parceria e trabalho integrado.

Informacdes sobre a estrutura e atividades da Comisséao Setorial de Arquivos (Csarq) do
HC podem ser obtidas no Manual de Processos de Trabalho da Superintendéncia
(superintendencia.pdf) ou com os membros da comisséo.

PROCESSO DE ARQUIVAMENTO

PROFISSIONAIS RESPONSAVEIS PELO ARQUIVO
A responsabilidade da execucdo das operacfes de arquivo deve ser confiada a pessoal
competente e responsavel para executar as operacdes de:

Para

Selecionar documentos;

Registrar documentos;

Estabelecer o método de classificagdo adequado;

Ordenar documentos;

Arquivar documentos de acordo com o método adotado;

Conservar os documentos mantendo o arquivo organizado e atualizado;
Localizar documentos;

Controlar a saida de documentos do arquivo;

Transferir e descartar documentos.

desenvolver estas atividades, o profissional deve possuir alguns requisitos

indispensaveis, dentre eles destacam-se:

Estar informado de todas as atividades e interesses da Instituicdo e da sua area de
atuacao;

Conhecer as principais regras para classificar documentos;

Possuir habilidade para ler e destacar as funcdes (acbes) principais dos
documentos;

Ser metddico;
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e Ser leal e discreto;
e Possuir boa memoéria.

RECURSOS MATERIAIS PARA ARQUIVAMENTO

Mobilirio ideal para os formatos e géneros dos documentos produzidos que economize
espaco, que permita arrumacao racional dos documentos e que apresente capacidade de
expansao, seguro e resistente.

Acessorios: pastas suspensas (frontais ou laterais), pastas intercaladoras, pastas A/Z ou
outras. As caixas devem ser resistentes. Observar também as etiquetas e projecdes
procurando sempre que possivel a padronizacao dos materiais.

ELABORACAO DE PLANO DE CLASSIFICACAO

E interessante que cada unidade, 6rgdo ou area de trabalho tenha um plano de
classificacdo de documentos para que possam ser guardados de forma correta, com
sistematica que facilite o trabalho de arquivamento, acesso e destinacao dos documentos.

Montagem do Plano de Classificagéo:
e Relacionar as atividades da sua area. Exemplos:
o Agendar pacientes para atendimento odontoldgico;

Assessorar reunides da Diretoria;

Preparar minutas de correspondéncias para Diretoria;

Controlar o inventario patrimonial do 6rgao;

Registrar frequéncia de funcionarios;

Proceder ao cadastro de funcionérios;

Controlar férias;

Solicitar materiais de consumo/almoxarifado;

Solicitar aquisicao de materiais permanentes;

o Administrar convénios e contratos.

e Classificar as atividades de acordo com as atribuigbes afins ou maiores (classes)
ordenando-as em subclasses. Pode ser dada uma numeragdo sequencial as
classes e subclasses. Exemplos:

o At 1 - Assessorar diretoria:
= Assessorar Reunides da diretoria (pautas, atas);
= Elaborar/minutas de correspondéncias;
»= Notacao/pastas;
= Reunides/diretoria;
= Correspondéncias/convocacoes;
o At.2 - Inventariar bens patrimoniais:
» Inventariar méveis (inventarios, correspondéncias);
» Inventariar equipamentos (inventérios, manuais);

O O O O O O O O
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» |Inventariar instalagdes/prédio (codificacédo e plantas).
Codificacdo do plano de classificacdo. As pastas, caixas ou qualquer unidade de
arquivamento adotada podem ser identificadas com cddigos correspondentes da
classificagao:
o Numero (ou codigo da classificagédo) ou
o NuUmero e o nome da atividade ou
o Nome da atividade (pode ser abreviada).

Atencéo:
e O ideal é que esse plano seja elaborado em conjunto com todas as pessoas que

vao utilizar e manter o arquivo. E importante que todos saibam e compreendam a
organizagdo do arquivo, para que o acesso seja facilitado. O critério a ser adotado
para a identificacdo das pastas deve levar em conta os usuarios do arquivo.
Quanto mais simples, mais facil de ser mantido e utilizado;

e O processo de elaboracdo do plano de classificacdo se constitui em instrumento de

gestdo de documentos da Unicamp, portanto, deve estar alinhado a politica
arquivistica da Universidade. Assim, semelhantemente as tabelas de
temporalidade, o plano de classificacdo deve ser elaborado pelo HC, sob
orientacdo da Comissédo Setorial de Arquivos (Csarq) do HC, com anuéncia da
equipe técnica do Arquivo Central/Siarg e aprovacdo da Comissdo Central de
Avaliacdo de Documentos (CCAD).

ARQUIVAMENTO
Guardar os documentos dentro das pastas e das caixas ja contidas no setor ou monta-las
de acordo com o plano de classificacao.

ORDENACAO
E a disposi¢do dos documentos dentro das pastas e destas dentro do arquivo. A escolha
da forma de ordenacao depende muito da natureza dos documentos. Os métodos basicos

sSao:
[ ]

Ordenacao alfabética: disposicdo dos documentos ou pastas de acordo com a
sequéncia das letras do alfabeto;

Ordenacao cronologica: disposi¢cdo dos documentos ou pastas de acordo com a
sucessao temporal;

Ordenacao geografica: disposicdo de acordo com as unidades territoriais (paises,
estados, municipios, distritos, bairros e outras);

Ordenacao tematica: disposi¢cdo de acordo com temas ou assuntos;

Ordenacao numeérica: disposicdo de acordo com a sequéncia numérica atribuida
aos documentos. Depende de um indice auxiliar para busca de dados.
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EMPRESTIMO DE DOCUMENTOS
Para se controlar melhor os documentos que saem do arquivo e para garantir a
integridade do mesmo, é interessante que se adote um sistema de controle de
empréstimo de documentos. Pode ser criado um formulario de requisicdo de documentos
com o0s seguintes dados:

e I|dentificacdo do documento;

e Classificacdo ou pasta a qual ele pertence;

e O nome do requisitante e o setor;

e Assinatura e datas de empréstimo e devolucao.

RECOMENDAQAO PARA PRESERVAQAO DE DOCUMENTOS

Medidas de conservacdo que visam preservar os documentos e em consequéncia as
informacdes geradas pelas unidades necessarias ao cumprimento de suas atribuicdes e
devem ser observadas durante a producdo, tramite e arquivamento (corrente e
intermediario).

Recomenda-se:

N&o dobrar o papel,

N&o expor documentos a luz solar;

N&o rabiscar os documentos;

Evitar o uso de fita adesiva,

Evitar utilizar materiais oxidantes como: (clipes metalicos, grampos), devido as
marcas irreversiveis que causam no documento, e também os elasticos que podem
danificar os documentos;

N&o perfurar os documentos desnecessariamente;

Manter as maos sempre limpas;

N&o comer e beber préximo a documentos;

N&o use saliva para passar paginas de documentos;

Tomar cuidado ao transportar documentos;

N&o apoiar os cotovelos sobre os documentos.

TABELA DE TEMPORALIDADE

O ciclo de vida do documento, com a determinagdo de seu prazo de guarda e sua
destinacao final deve ser definida de acordo com as caracteristicas das informacdes nele
contidas e seu valor administrativo, legal, fiscal, operacional, técnico ou histdrico.

A tabela de temporalidade é o instrumento de destinacdo de documentos, elaborado pelos
orgados sob a orientacdo do Arquivo Central, aprovado pela Comissdo Central de
Avaliagdo de Documentos - CCAD/Arquivo Central e Reitoria, que determina prazos para
transferéncia, recolhimento, eliminacéo e reproducao de seus documentos.
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Um documento somente pode ser eliminado se, no processo de avaliacdo, forem
considerados sem valor para guarda permanente:
“A eliminagdo de documentos oficiais ou publicos s6 devera ocorrer se prevista na
tabela de temporalidade do 6rgédo, aprovada pela autoridade competente na esfera
de sua atuacéo e respeitado o disposto no art. 9° da Lei n° 8.159, de 08 de janeiro
de 19917 (art.12, paragrafo unico, Decreto n° 1.799, de 30/01/1996).

As tabelas de temporalidade em vigor, estabelecidas pelo Siarq, estdo disponivel no site:
http://www.siarg.unicamp.br/siarg/. A mais utilizada pelo HC para documentos
administrativos é a Tabela de Temporalidade de Documentos — Séries Gerais que conta
nos anexos deste manual.

Os documentos especificos do HC, relacionados aos processos assistenciais, tém tabela
de temporalidade que foi desenvolvida pela CSARQ, junto aos gerentes das areas
envolvidas e com suporte técnico do SAIARQ. Esta tabela ja estd aprovada pela alta
administracdo do Hospital e da Faculdade de Ciéncias Médicas (Superintendéncia,
Conselho Executivo de Administracdo e Conselho Superior da FCM) e conta nos anexos
deste manual.

PREVENCAO DE INFECCOES RELACIONADAS A ASSISTENCIA A SAUDE

N&o se aplica.

SEGURANCA E SAUDE OCUPACIONAL

Adotar as orientacdes descritas no Guia para Adequacdo da NR-32 no Hospital de Clinicas (NR32.pdf).

EQUIPAMENTOS DE PROTECAO INDIVIDUAIS E COLETIVOS ESPECIFICOS

N&o se aplica
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TA.T4 - REDACAO OFICIAL

CONCEITO E FINALIDADE

Redacéo oficial € a maneira pela qual sdo redigidos atos normativos e comunicacgoes.
Segundo a Constituicdo Federal, sdo principios fundamentais de toda a Administracédo
Pulblica a legalidade, a impessoalidade, a moralidade, a publicidade e a eficiéncia, sendo
inadmissivel que um documento esteja redigido de maneira obscura ou ambigua. Dessa
forma, impessoalidade, clareza, concisédo, formalidade, uniformidade e o uso do padrao
culto da linguagem deverdo ser caracteristicas norteadoras da redagdo de um documento
oficial, a fim de produzir-se um texto transparente e inteligivel para todos.

A finalidade da redacédo oficial € possibilitar a elaboracdo de comunicacbes claras e
impessoais, haja vista que o objetivo & transmitir a mensagem imediata, permitindo o
entendimento pleno.

CARACTERISTICAS DA REDACAO OFICIAL

e Impessoalidade: é marcada pela auséncia de interferéncia ou impressdes de
cunho pessoal, considerando que a redacado oficial tem a finalidade publica nao
cabendo nela qualquer marca pessoal ou particular. E bom lembrar que o carater
impessoal do texto € mantido pela utilizacdo do verbo na terceira pessoa do
singular ou plural, ou ainda na primeira pessoa do plural. Obs.: Ndo confunda
impessoalidade com o uso de expressfes artificiais que estdo em desuso.
Exemplo: “venho por meio desta”.

e Concisao: ser conciso é conseguir transmitir um maximo de informac6es com um
minimo de palavras. Trata-se de evitar redundancias e passagens que nada
acrescentem ao que jéa foi dito. Para tal, seguem algumas dicas:

o Empregue frases curtas;

o Empregue, sem abuso, os adjetivos;

o Evite 0o acimulo de idéias em um s6 paragrafo;

o Consulte o dicionario sempre que for necessario.

o Refaca o texto até encontrar um resultado agradavel.

e Objetividade e Clareza: é o0 uso de expressfes simples e objetivas e que sejam
de facil entendimento a todos que facam uso delas. Dar a impressdo exata das
palavras, visando facilitar a compreenséo da informacao, evitando o supérfluo e a
linguagem técnica.

o Seja preciso;

o Evite palavras desgastadas pelo uso;

o Busque a uniformidade do tempo verbal em todo o texto;

o Use as palavras e as expressdes em seu sentido mais comum.

e Formalidade: consiste na observancia das normas de tratamento usuais na
correspondéncia oficial e no préprio enfoque dado ao assunto da comunicagao. A
formalidade diz respeito a polidez, a civilidade no préprio enfoque dado ao assunto
do qual cuida a comunicagao.
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ELEMENTOS DA REDACAO OFICIAL

DATAS

FORMA DE USO

e Dia: os dias devem ser indicados na forma numérica, sem o numeral zero a
Esquerda; o primeiro dia do més escreve-se em namero ordinal:

o Ex.: 4 de novembro de 2008, 1° de novembro de 2008.

e Hora. Deve ser descrita conforme a estrutura abaixo:

o Horas agendadas (para reunibes, consultas, eventos, etc.): 14h00, 24h00,
15h30min, 7h15min;

o Tempo de duragéo (de uma reunido, curso, palestra, viagem, etc.): 1h, 16h, 3h,
2h e 30 min, 4h e 45 min.

e Més: 0 més deve ser escrito por extenso, iniciado com letra mindscula. Excecéao:
Indicacbes de datas comemorativas, quando o0 més se torna um substantivo
proprio.

o Ex.: 6 de agosto e 15 de Novembro.

e Ano: os anos devem ser indicados na forma numérica, evitando ponto entre a
classe do milhar e da centena.

o Ex.: Certo: 2008; Errado: 2.008

ENDERECAMENTO

FORMA DE USO
e Enderecamento colocado no documento: deve constar o nome do destinatario,
seu cargo e instituicdo. Ex:
Ao
Prof. Dr. Fulano de Tal
Cargo
Instituicdo
e Enderecamento colocado em envelopes: Deve conter o endereco completo,
inclusive com CEP.
Ao
Prof. Dr. Fulano de Tal
Instituicdo
Endereco Completo
< Rua, NUumero, Bairro, Cidade, Estado, CEP >
e Em maos: abreviada como e/m quando a correspondéncia € entregue diretamente
ao destinatario. Usual em Comunicacdes Internas.
Ao Superintendente Prof. Dr. Xxxxxx
Superintendéncia do Hospital de Clinicas — Unicamp
E/M
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PRONOMES DE TRATAMENTO

FORMA DE USO

Os pronomes de tratamento devem ser utilizados corretamente, conforme tabela abaixo:

CARGO OU FUNCAO

POR EXTENSO

ABREVIATURA

VOCATIVO

Reitores

Vossa Magnificéncia

V. Mag.2 ou V. Maga

Magnifico Reitor

Vice-Reitores

Vossa Exceléncia

V.Ex.2 ou V.Exa.

Excelentissimo Senhor
Vice-Reitor ou
Exmo. Senhor Vice-Reitor

Assessores, Pro-Reitores, Vossa Senhoria V.S.2ou V.Sa. IlImo. Sr. ou
Diretores, Coordenacéo de Senhor + cargo
unidade/érgéao
Desembargador da Vossa Exceléncia V. Ex.@ Exmo. Sr.
Justica, Curador, Promotor
Juiz Vossa Exceléncia V. Ex.2 ou M. Exmo. Sr. Dr.
(ou Meritissimo Juiz)
Presidente Vossa Exceléncia V. Ex.2 Exmo. Sr. Presidente
Ministro Vossa Exceléncia V. Ex.2 Exmo. Sr. Ministro
Senador Vossa Exceléncia V. Ex.2 Exmo. Sr. Senador
Deputado Vossa Exceléncia V. Ex.@ Exmo. Sr. Deputado
Governador de Estado Vossa Exceléncia V. Ex.2 Exmo. Sr. Governador
Secretario de Estado Vossa Exceléncia V. Ex.2 Exmo. Sr. Secretéario
Prefeito Vossa Exceléncia V. Ex.2 Exmo. Sr. Prefeito
Vereador Vossa Exceléncia V. Ex.2 Exmo. Sr. Vereador
Demais autoridades, Vossa Senhoria V.S.2 IlImo. Sr. ou Sr.

oficiais e particulares

TEXTO DE INTRODUCAO
FORMA DE USO

Para a introducédo do assunto evite expressdes desgastadas tais como “Por intermédio da
presente...”, “Venho por meio desta...”, “Esta tem por finalidade...”.

O ideal é comecar o texto com o verbo que veicula a mensagem que se quer transmitir,
de forma objetiva. Ex: encaminhamos, informamos, comunicamos, recebemaos, etc.
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SAUDACAO/FECHO

FORMA DE USO

As saudacgOes ou fechos tém a finalidade de arrematar o texto e cumprimentar o
destinatario. Neste sentido, a saudacdo deve conter a saudacdo ou clausula cortés e
assinatura e identificacdo do autor do documento.

N&o utilize expressbes como “Sem mais para o momento”, “Com elevada estima e
aprego”, pois sao redundantes e desnecessarias. Exemplos adequados:

e Com nossos agradecimentos, subscrevemo-nos;

e Aguardando seu parecer;

e Permanecendo ao seu dispor.

No fecho, devem ser utilizadas as expressfes abaixo, conforme o destinatario:
e Respeitosamente para autoridades superiores;
e Atenciosamente para autoridade de mesma hierarquia ou de hierarquia inferior;
e Cordialmente ou agradecemos independentemente do nivel hierarquico.
e Em caso de solicitagdes recomenda-se a saudagao de agradecimento.

IDENTIFICACAO DO SIGNATARIO

FORMA DE USO
Todas as comunicacfes oficiais, em excecdo as de autoria do Presidente da Republica,
devem apresentar, digitados, 0 nome em caixa alta e o cargo da autoridade que as
expede em caixa baixa, logo abaixo do local reservado para sua assinatura. Exemplo:
Assinatura
NOME DO AUTOR
Cargo
Observacao: Em qualgquer ato administrativo, deve-se evitar que o0 nome ou a assinatura
do emitente figue em pagina isolada do documento; neste caso, o indicado é que se
transfira ao menos o ultimo paragrafo do texto para a pagina seguinte, onde se encontra o
nome ou a assinatura.

ABREVIATURAS

FORMA DE USO

E a representacido de uma palavra por meio de alguma(s) de suas silabas ou letras,
usada no tratamento documental. Somente podem ser utilizadas abreviagbes
padronizadas, pois caso contrario podem dificultar a compreensao do texto pelo leitor.
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EXEMPLOS DE ABREVIATURAS PADRONIZADAS

ao ano = a/a, a.a

ao més = a/m

ao (s) cuidado (s) de = alc, A/IC
artigo, artigos = art., arts.
atenciosamente = at.", (atte.)
capitulo, capitulos = cap., caps.
circular = circ.

departamento = dep., depto.
documento, documentos = doc. docs.
em méo (s) = E.M.

endereco = end.

exemplar (es), exemplo (s) = ex.
folha, folhas =f., fs.
Hora (hora/horas) = h
informac&o = inf., inform.
memorando = memo.
meés, meses = m.
namero = n°

oficio, oficial = of.
pagina (s) = p., pp.

por exemplo = p. ex.
sem data = s.d, s/d

PARAMETROS DE FORMATACAO RECOMENDADOS

PAPEL

e O papel padrao é o A4;

e A impressao dos textos deve ser feita na cor preta em papel branco. A impresséo
colorida deve ser usada apenas para graficos e ilustracdes;

e Os oficios, circulares e anexos podem ser impressos em ambas as faces do papel.
Neste caso, as margens esquerda e direita terdo as distancias invertidas nas

paginas pares (“margem espelho”);

e E obrigatdrio constar o nimero da péagina, a partir da segunda pagina.

TIPO E TAMANHO DA FONTE

e O padréao é fonte Arial ou Times New Roman, tamanho 12;
e Em determinadas situa¢cdes como citacdes, notas, observacdes, podem ser

utilizados tamanhos menores:

o 11 nas citagdes, notas e observacgoes.

o 10 nas notas de rodape.

e Palavras em caixa alta, negrito, italico, sublinhado, sombreado, relevo, ou qualquer
outro tipo de formatacdo que afete a sobriedade do documento devem ser

utilizadas sem abuso.
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MARGENS E PARAGRAFOS

MARGENS

Superior: | 2,5cm
Inferior: | 2,5cm
Esquerda: | 2,0cm
Direita: | 2,0cm
Cabecalho: | 1cm
Rodapé: | 1,5cm

FORMATACAO DOS PARAGRAFOS

Alinhamento do texto: | Justificado
Entre paragrafos: | 6 pt antes e 6 pt depois
Entre linhas: | Simples
Titulo do documento: | 42 pt antes e 6 pt depois
Nome do emitente: | 30 pt antes para assinatura
Citacdes ou transcricées: | esquerdo 2 cm direito 2 cm
Texto: | primeira linha 3 cm
Avanco de paragrafos: | a 2,5 cm do inicio do texto e

a 1,5 cm do vocativo
Identificac@o do signatario: | a 2,5 cm do fecho

SIGLAS

Com mais de 4 letras devem vir em caixa alta/baixa, menos que isto toda em caixa
alta. Ex.: Funcamp, Unicamp, SP, USP. Assim, € Unesp e ndo UNESP;

Sempre diga primeiro o nome completo por extenso, depois a sigla entre
parénteses. Ex.: Agéncia para a Formacao Profissional da Unicamp (AFPU);

N&o deixe de explicar a sigla, faca isto na primeira vez em que ela aparece no
texto. Lembre-se que o0 que pode ser Ghbvio para vocé nem sempre 0 é para 0 seu
interlocutor.

NUMEROS

Em geral, numeros de zero a dez vém por extenso e o restante ndo. Entdo se
escreve: “Comprei duas laranjas e 13 magas”;

Numeros grandes redondos podem vir com uma parte por extenso, como: 4 mil, 10
milhdes e 500 mil, etc.

Datas em texto corrido devem vir por extenso e sem a barra. O ideal é: 10 de abril
de 1964 e ndo 10/04/1964, ou 10/abril/1964. Em texto corrido, ndo ha necessidade
de escrever o zero antes do numero do dia ou do més, entdo escreva 4 de abril e
nao 04 de abiril;
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e Horarios marcados devem vir com “h” podendo ser acompanhado ou nao do “min”.
Entdo esta certo: 8h ou 8h30 ou 8h30min. Quando indicar duracdo, ou uma
quantidade de tempo, insira o “e”. Ex.: “Ontem, por volta das 10h, o metrdé de Sao
Paulo parou por 2h e 30min”. Como no Brasil contamos as 24 horas, ao se referir
ao horario da tarde e da noite escreva as 15h ou as 21h e ndo as 3h da tarde ou as
9h da noite.

e Quando estiver falando do ano que se passa, ndo precisa necessariamente falar o
ano, pode-se usar “no préximo dia 10 de junho”, ou “no ultimo dia 19 de abril”, etc.

INDICACAO DE TELEFONE E DE E-MAIL

TELEFONES

e Vocé passa a mensagem “pelo telefone” e ndo “no telefone”, afinal vocé n&o vai la
falar dentro daquele aparelho;

e Use sempre hifen e ndo o ponto para os numeros telefénicos. Nao colocar zero
antes do DDD e dos XX da operadora. Estes niumeros estardo subentendidos, o
gue também d& mais objetividade ao texto. Entdo use: “Informacdes pelo telefone
(19) 3789-3700".

e Atencdo: nunca diga “maiores informagdes”. Esta expressao, além de errada, tira
toda credibilidade do seu texto que passa a ser visto como uma “informacéao
menor”.

E-MAIL

e O correto é usar “pelo e-mail” e ndo “no e-mail”;

e Ja quando falar de sites é “no endereco”, porque vocé entra no site, em endereco
especifico dentro da Internet. Quando escrever o endereco, seja pratico, elimine
tudo antes do WWW. Entdo escreva: “Saiba mais no site
www.funcamp.unicamp.br”.

CORRESPONDENCIA ELETRONICA

ELABORACAO DE E-MAIL

Dada a facilidade e a rapidez da comunicacéo através dessa ferramenta, o e-mail acabou
se tornando um problema para muitas empresas e instituicbes que hoje buscam
padronizar o uso adequado por seus funcionarios, evitando informalidades que
comprometam a imagem institucional e 0 excesso de mensagens transmitidas.

Informalidades como um beijo no fim do texto, ou simplesmente o “vc” ao invés de vocé,
nao devem ser utilizados em e-mail com assuntos de trabalho. Também n&o devem ser
utilizadas girias ou emoticons (carinhas com diferentes expressoes).
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Para elaboracdo de um e-mail, deve-se ter em mente o receptor, pois tanto as formas de
tratamento como a linguagem dependem da autoridade de quem recebe o e-mail. Com
isso, o e-mail enviado a um superior ndo € o mesmo enviado a um amigo ou colega de
trabalho.

A simpatia € algo essencial no ambiente de trabalho, diante disso, deve-se dar
preferéncia

ao “Bom dia” ao invés de iniciar um e-mail com o nome do receptor e também se pode
fazer uso de “um abrago” ao final do texto, porém, deve-se ter em mente que a
mensagem é também a imagem profissional da pessoa, portanto requer bom senso.

No campo “Assunto” do e-mail procure ser objetivo e claro.

Lembre-se que a maioria das pessoas |é e-mails rapidamente e com menos aten¢cdo que
guando lé um texto impresso. Portanto, ndo faca pardgrafos muito longos e utilize
formatos diferentes, como marcadores, quando possivel, para deixar o texto mais
explicativo.

O e-mail € um meio de comunicacdo que nao garante privacidade. Se o assunto for
confidencial, prefira o telefone ou um documento impresso.

Para personalizar um e-mail pode ser utilizada uma assinatura que, além de conter
informagdes importantes, padroniza o e-mail dando-lhe um ar mais profissional. Para
elaboracdo de uma assinatura devem ser utilizadas as informacfes mais relevantes do
colaborador, tais como, nome, cargo, setor ao qual pertence, instituicdo e telefone para
contato. Ex.:

Fulano

Analista Administrativo

Fundacao de Desenvolvimento da Unicamp
Telefone: (19) 3521-2000

PREVENCAO DE INFECCOES RELACIONADAS A ASSISTENCIA A SAUDE

N&o se aplica.

SEGURANCA E SAUDE OCUPACIONAL

Adotar as orientacdes descritas no Guia para Adequacdo da NR-32 no Hospital de Clinicas (NR32.pdf).

EQUIPAMENTOS DE PROTECAO INDIVIDUAIS E COLETIVOS ESPECIFICOS

N&o se aplica
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ANEXOS
TA.A1 - NORMAS, PORTARIAS E REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

e Luizari K. Comunicagéo empresarial eficaz: como falar e escrever bem. Curitiba,
Ibpex, 2010.

e Sistema de Arquivos da Unicamp (Siarg). Recomendacdes para a producao de
Atos Administrativos - Minuta, 2010.

e Fundacao de Desenvolvimento da Unicamp (Funcamp). Coordenadoria Geral.
Procedimento de Controle de Documentos, 2008.

e Masini, Bete. Desenvolvendo a competéncia escrita: redacéo. Apostila. Agéncia
para a Formacao Profissional da Unicamp (AFPU), 2005.

e Bellotto, Heloisa Liberalli. Como fazer andlise diplomatica e andlise tipologica de
documentos de arquivo, Imprensa Oficial do Estado (S&o Paulo), 2002.

e Meirelles, Gilda Fleury. Protocolo e cerimonial: normas, ritos e pompa. IBRADEP,
Sao Paulo, 2001.

e Sistema de Arquivos da Unicamp (Siarg). Tabela de temporalidade de documentos
— séries gerais. 1996.

e Menezes, Joao Alfredo de. Correspondéncia comercial e oficial. In: Luft, Celso
Pedro. Novo Manual de Portugués. Editora Globo, Sao Paulo, 1989.

e Sistema de Arquivos da Unicamp (Siarq). Glossario de termos técnicos do plano de
classificacdo de atividades e de documentos da Unicamp. s/d.
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TA.A2 — DOCUMENTOS UTILIZADOS NA AREA

MODELOS PARA FORMATACAO DOS DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

e COMUNICACAO INTERNA (anexo 1) — COMUNICACAO INTERNA.doc

e OFICIO (anexo 2) — OFICIO.doc

e Oficio Circular (anexo 3) — OFICIO CIRCULAR.doc

e Informacédo (anexo 4) — INFORMACAOQO.doc

e Parecer (anexo 5) — PARECER.doc

e Sumula (anexo 6) — SUMULA.doc

e Resumo de Reunido (anexo 7) — RESUMO REUNIAO.doc
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"' Maqual de Processos de Trabalho RQe_Viséo
-\3 & TECNICAS ADMINISTRATIVAS N= 003 [J

"'..\"' Implantacéo Data: W
20/05/2010 09/10/2013

UNICAMB Hospital de Clinicas
UNICAMEP

PROCESSOS DE TRABALHO OU PROTOCOLOS DE COMPETENCIA DA AREA TA.A3

TA.A3 - TABELA DE TEMPORALIDADE DOS DOCUMENTOS
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - SERIES GERAIS, 1996

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS — SERIES GERAIS

IDENTIFICAGA O CONSERVACAO
ATIVIDADES/SERIE DOCUMENTO SUP. PRODUZ ORIGINAL ARQUIVAMENTO DESTING OBSERVAGAO
(IITULO I DESCRIGAO) GEN, RECEBE COPIA
CORRENTE SETORIAL AP i
Controlar atividades administrativas
L % 1 ~Também as recebidag
Relaghio de Remessa P Produz Original 01 ano X!
f N . ray g 1 = Original DGA/ASC
Giuia de remessa para correspondéncia (2 vias)' P Produz Copia 01 ano X &
i ¢ i ) g ) 1 — Enquanto vigentes
Registro de recebimento ¢ expedigiio de documentos P Produz Original x! 4 r ' K .
2 — Guardar o8 registros de oficios
" it , " 1~ Enquanto vigentes
Registro de enderegos P Produz Original ! X 5 8
a it 5 , 1 —Enquanto vigentes
Ficha de andamento de processos P Produz Original X! X T 8
) ol . i i T Original em processo
Folha de informagiio/processo (2 vias)' 4 Produz Cdpia 01 ano X ik ;
T : 7 o ; 1 Original em processo
Solicitagio de autuagiio de processo SAP (2 vias)' P Produz Cdpia 01 ano X ¥ L
Controle de trafego (2 vias)' P Produz Cdpia 01 ano 1 — Original DGA/ASE-Transporte
Ordem de servigo/manutengiio de equipamentos (2 vias)' P Produz Copia X4 1~ Original unidade de servigo
2 — Até arealizagiio do servigo
Ordem de servigos graficos (2vias)' P Produz Cdpia x* b, 4 1 — Original unidade de servigo
2~ Até arealizagio do servigo
Ordem de servigo marcenaria (2 vias)' P Produz Cdpia X4 X 1~ Original unidade de servigo
2 — Até arealizagtio do servigo
§ 48 i F § gy i 3 9 1 — Original fomecedor
Solicitagiio de empréstimo de equipamentos (2 vias) P Produz Cdpia 01 ano X
2~ Ou até ndevolugtio
Papeleta para providéncias P Produz Original 01 ano' b d 1 — Ou até realizagtio
Registro para controle de xerox P Produz Original 01 ano X
AT, A : , i N T— Original em processo de aquisigno
Solicitagiio de material/servigo (compra) P Produz Copia 01 ano X
Manter arquivo de correspondéncias
(=] lenci bidas ¢ lidas (oficios, { P, P/R o/ 01 ano X
avisos, mensagens, fac-simile, telex, ete,)
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Hospital de Clinicas
UNICAMEP

PROCESSOS DE TRABALHO OU PROTOCOLOS DE COMPETENCIA DA AREA

TA.A3

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS — SERIES GERAIS
IDENTIFICAGAO CONSERVAGAO
ATIVIDADES/SERIE DOCUMENTO SUP, PRODUZ ORIGINAL ARQUIVAMENTO DESTINO OBSERVAGAO
(ITULO E DESCRIGAO) GEN. RECEBE COPIA
CORRENTE SETORIAL AP B
Controlar Finangas e Or¢amento
- PN { (ot Alat Z 1 = Produz: DGA/Assessoria Economica
Orgamento (distribuigtio orgamentéria-orgiio/R eitoria)' P Recebe Original 02 anos X A 2 -
Relatério de movimentagiio/posigio orgamentdria’ P Recebe Original 02 anos X 1 = Produz: DGA/Assessoria Econdmica
Demonstrativo de gastos orgamentdrios de P Recebe Original 02 anos X 1 — Produz: DGA/Suprimentos- Almoxarifado
usudrio/almoxarifado’
. i : 7 R 2 riginal para DGA/Tesourari
Memorando de recolhimento de receitas proprias (2 vias)' P Produz Cdpia 01 ano xX? 1 - Original para DGA/Tesouraria
2 — Gera guia de recolhimento
Guia de recolhimento de receitas proprias (2 vias)™ P Recebe Original 05 anos’ X 1 = Produz: DGA/Tesouraria
2 — Vias: DGA/ARCC-Processo-Orgéo
3 ~Parecer PG 482/91 - Proc 6331/91
Gerenciar Bens Patriménials
Levantamento de bens méveis para patrimoniamento (2 vias)' P Produz Copia 02 anos X 1 = Original DGA/ASC (dados no sistema de patriménio)
2 — Manter lista atualizaca
‘ 0 . e —_ G 1 — Manter lista atualizada/Dados no sistema de
Relagio de bens méveis patrimoniais cadastrados P Recebe Copia 02 anos X
patriménio
Termo de responsabilidade de bens recebidos (2 vias)! P Produz Cépia 02 anos X 1~ Original DGA/ASC (dados no sisterna de patriménio)
Registro de ocorréneias de bens moveis' P Produz Copia 02 anos 1 - Original DGA/ASC (dados no sisterna de patriménio)
Requisigilo de baixa de bens' P Produz Cdpia 02 anos X 1~ Original DGA/ASC-incluso no Processo de
bens ¢ de aquisigiio
Controlar Almoxarifado
Catdlogo de pregos’ P Recebe Cdpia X* X 1 = Produzido pela DGA/Suprimentos-
Almoxarifado
2 — Até atualizar
Planilha de previsio de consumo de almoxarifado P Produz Copia 02 anos X 1 — Produzido pela DGA/Suprimentos-
mensal/anual' Almoxarifado
cquisigio de erial do oxarifado Central’ . 5 o 5 £ o
Recuisigio dematerial do Almoxarifado Central P Produz Cdpia 01 ano X 1 — Original DGA/Suprimentos-Almoxarifado
Requisigiio do almoxarifado/drea’ P Produz Copia 01 ano X 1 = Original: Almoxarifado Setorial
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PROCESSOS DE TRABALHO OU PROTOCOLOS DE COMPETENCIA DA AREA TA.A3
i 3
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS — SERIES GERAIS
IDENTIFICAGAO CONSERVACAO
ATIVIDADES/SERIE __ DOCUMENTO SUP. PRODUZ ORIGINAL ARQUIVAMENTO DESTINO OBSERVACAO
(TfTULO EDESCRIGAO) GEN. RECEBE COPIA
CORRENTE SETORIAL AP E
Manter o arquivo de atos referentes a
organizacdio do Orgéo
Regulamentos, organogramas, fluxogramas, estruturagéo de P PR o/C b X 1 - Enquanto vigentes
orgdos e Departamentos
Relatério de atividades P Produz Criginal 05 anos X 1 —Manter os relatérios gerais e completos. Descartar os
de Area que estiverem reproduzidos no geral
Manter oarquivo de Atos
Técnicos
Normas e procedimentos técnico-administrativos P PR o/C P X 1 — Enquanto vigentes
(Deliberagies e Portarias) 2 — Manter somente legislagiio produzida pela ou
para unidade
Instrugdes Normativo-administrativas (oficios, manuais, P PR o/C x XA 1 - Enquanto vigentes
etc.) 2 — Manter os originais de instrugdes produzidos
pela ou para a unidade. Descartar copias
Planos ¢ Projetos técnico-administrativos (projetos, OD PR o/C 05 anos x! 1 — Manter documentos de institui¢des externas
relatérios, materiais de divulgagio textual e/ou audio visuais que desenvolveram trabalhos no érgéo
relativos ao histéricos de projetos desenvolvidos pelo drgido
Secretariar Reunioes
Atas ¢ documentos de reunides (produzidos em reunides de P/O Produz o/IC 05 anos X
Diretorias-Chefias, Comissdes e Assessoria das Areas e/ou
unidades)
Proceder divulgacio
Publicagdes produzidas pelo érgio (boletins, informativos, P Produz Cépia 02 anos X 1 —Manter conjunto impresso
jomais)
Controlar eventos
Material de programacéo, divulgacio, registros textuais e/ou oD Produz o/C 02 anos Xt 1 —Eliminar material de eventos extenos sem a
audiovisuais participagio do 6rgdo

Legenda
SUPORTE/GENERO DESTINO
P- Papel/Texto D-Disco Magnético AP - Arquivo Permanente
F-Foto V- Fitas (Video/Audio) E - Elimina
M- Mapas/Plantas O- Outros
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TABELA DE TEMPORALIDADE DOS DOCUMENTOS DO HOSPITAL DE CLINICAS —

ATIVIDADES FIM, 2013 (atualizado)

sexta-feira, 27 de setermbro de 2013

Didrio Oficial Poder Executivo

Secao |

Sao Paulo, 123 (183) - 47

VOGL, T; JORN, B MARTINMACK, W.5. Diagnostico dife-
rencial por imagem da cahuw @ pescogo. Rio da Janalro, Livraria
@ Editora Revinter Ltda, 2

HAITES, E Pnnmmw do radiologla

INSTITUTO DE FISICA DE SAO CARLOS
Despacho do Dlrelor, de 25- 9 1013

sad
Porto Alagre, ARTMED, 2003

E, 5.C; PHAROAH, M) Oral radiology - Principlas and
Interpratation, Sed. Saint Louls, Moshy, 2007

HOSPITAL DE REABILITACAO DE ANOMALIAS
CRANIOFACIAIS

Extratos do Contratos.

Pragao n° 592013

Procasso r 2013.1.891.61.9 @ volumes

Contrato n° 0782013 — Contratanta: Universidada da Sao
Paulo, por intermédio do Hospital de Reabilitagao da Anomalias
Cranlafacials - Contratada: MHMB DALFRE-E PP

Chjato: Forneciment o de Bangueta Hospitalar —
RS 7.020,00 - Prazo de Entraga: 35 dias corridos
Assinatura: 24-9-2013

Contrato n* 0292013 ~ Contratante: Universidade de Sao
Paulo, por intermédio do Hospital de Reabilitago de Anomalias
Craniofacials - Contratada MHMB DALFRE-EPP - Objeto. Forne-
cimento de Reanimador Manual Infantll, Conjunto para Nebuli
zagho e Tenda de Oxigénio - Valor Total: R$ 16.475,00 - Prazo
de Entrega. 3 dias carridos - Data da Assinatura; 24-02013

Contrato n* 302013 ~ Contratante; Universidade de Sao
Paulo, por Intermedio do Hospital de Reabilitaao de Anoma-
llas Craniofacials - Contratada: MHMB DALFRE-EPP - Objetor
Fomecimento da € scadas ~ Valor Total: R$ 9.009,00 - Prazo de
Entraga: 35 dias corridos - Data da Assinatura: 24-92013,

HOSPITAL UNIVERSITARIO

Despachos do Superintendente, de 25:9-2013

PROCESSO LISP 2012.12826.62

MODALIDADE: PREGAO ELETRONICO REG. DE PREGO -
MENOR PRECO N° 22972012

mologo o Julgamento refaranta an Pregao adma especi-
ficado, conforme Ata da Sesséo Publica de 01/02/2013, publica-
da o D OE em 1410812013 @ aulofzo a despesa
PROCESSO USP 13.1.2.

MODAUIDADE! PREGAO. PARA ~REG. DE PRE
PRECO N°. 17772013

Hormologo o Julgamento referente ao Pregao acima espec
ficado, conforme decisao da Pregoelra em Ala de Sessao Pablica
da 12/09/13, publicada no D O F am 14/09/13, @ autorizo a
despesa

Despacho do Superintendenta de 26-9-2013

PROCESSO USP 201312501 6:

MODAUIBADE. PREGAG HLETRONICO REG. DE PREGO -
MENOR PRECO N° 184/2013

Hormologo o Julgamento referente ao Pregio acma espec
ficado, conforme Ata da Sessao Publica de 20/0872013, publica

a0 D O am21/09/2013 @ autorizo a despesa

valor Total
- Data da

~MENOR

Primeiro Termo de Suple&uio de Contrato
Processo: 2013111
Contratante Hnsp\la\ Univtrsario da usp
ortralado; Centrogsta Camas ¢ Derlarios Lt
eto | Termo de Supressio ao cantrato objetivando supri
mir |1 83 % do valor do contrato original, ou seja R 2.565,00
Data da assinatura: 16/09/2013

Primeiro Termo de Aditamento e Primeiro Termo de
Supressao do Contrato

Procasso: 2012 1.03332.62.8

Contratante Hospital Universitario da USP

Contratado: Centroeste Camnes e Derivados Ltda

Objeto: | Termo da Aditamento @ | Termo de Supressao ao
contrata abjetivando aditar 2,11% do valor orlginal do contrato,
ou sefa RS 4.475 00, referantas a 250 kg de came seca e suprl-
mir 7,83% do valor do contrato original, ou seja R$ 16.611,08,
referentes a 1052 kg de bife patinho.

Data da assinatura: 17/09/2013

Primeiro Termo de Supressio de Contrato

Procasso: 2012 1.03333.62.4

Contratante Hospital Universitario da USP

Contratado: Centroeste Carnes e Derivarlos Lida

Objeto: | Termo de Supressao ao contrato objet vando supri-
mir 6,175% do valor do contrato original, ou seja R$ 4.196,53

Data da assinatura; 17/09/2013

Primwiro Termo de Supressio de Contrato

Procasso: 2013.1.00127.62.5

Contratante: Hospital Universitario da USP

Contratado: Comercial Borniran de Alimentos Ltda

Objeto; 1° Termo de Supressao ao cantrato, objetivando
suprimir 11,00 % do valor do contrato original, ou seja R$

Data da Assinatura: 17/09/2013

INSTITUTO DE ASTRONOMIA, GEOFISICA E
CIENCIAS ATMOSFERICAS

Segundo Termo Aditivo de Contrato

Ata de Registro da Pregos do Pregao re 03172011 -RUSP

Processo: 2011.1.00765.14.0

Contrata - 0772011 - 1AG

Contratante INSTITUTO DE ASTRONOMIA, GEOF(SICA
CIENCIAS ATMOSFERICAS,

Contratada: WAMC MASTER LOGISTICA INTERNACIONAL
LTDA EPP - CNPJ: 04 580.80110001 24

Objeto: prestagao de servigos da DESEMBARAGO ADUA-
NEIRO F ASSESSORAMENTO TECNICO QUANTO A LEGISLAAD
DE COMERCIO EXTERIOR € REGULAMENTACOES APLICAVEIS
AS IMPORTAGOES £ EXPORTAGOES, Classificagao Funcional
Programatica 12 364.4302. 5304~ Classificagio da Despesa
orgamantaria 3.3.90 39 99 ~ fFonte de Recurso 01 - Vu“ﬂurﬂ no
valor da R$ 12,062,47 — Prazo prorrogado da exacugao por 12
{dozey meses,  parlt da 2710542013 5 36/05/3004, & alte 05
Clausulas Quinta, Sétima, Oltava e Décima Primeira — Dala da
assinatura ~ 18/082013

INSTITUTO DE FISICA

Portaria do Diretog de 28-8-2013

Dedarando Cessada, o pedido, a partir de 30 de agosto
de 2013, a designagao da aluna a seguir na fungao de monitora
junto a0 Projeto Memoria dn Instituto de Fisica da USP. em
regime de 20 horas samanal

tonia lkiana faniara Buano Barbasa

(IF-41:2013),

Ponnnn do Diretog do 20-9-2013

nando as alunas abalxo para exarcarom a fungio da

ey |unm & Comissio de Cultura @ Extensio Universitdria
do Instituto de Fisica, a partir de 18 de setembro de2013 @ pelos
periodos a seguir especificados

A) Sara Ribalro Marting, em regime de 12 horas semanals
(120 dias)

(IF-44:2013),

Despacho do Diretor, do 25-9-2013

Ratilicando, no Processo 2013.1.151943.8, 0 alo decla-
ratorio de dispensa de licitagao, de acordo com o 'art. 24, Inciso
XX\, da Lel Federal 8.666/93 @ alteragoes posteriores, rassaltan-
do que a responsabilidade da justificativa tecnica @ do servidor
que assina a mesma

Contratado: Amefre Central Odontologico Ltda

valor Total: R 1749,00

ME

ispensa dz ncua,su ds
acordo com 0 At 26 da Lot Fackral n' aara 93, d 9
suas alt eraghes posteriores combinando com o amga 19 nsa
I, letra “h", da Portaria GR 4685 de 21-1-2010

Recursos NAP - Nucleo de Apoio a Pesquisa

Processo IFSC 2013.1.1285.76.3

Contratada: Pfelfer Vacuum GmbH

Valor. Euros 4.694,

Objeto: 01 Bomba da vécuo o acessorios

TITUTO DE MATEMATICA E ESTATISTIC

Portaria IME-1 498, de 24-9-2013

O Diretor do Instituto de Matematica e Estatistica, atenden-
do a0 disposta na Lel Federal 8.666/93, artigo 51, pardgrafo d°
o altoragbos posteriores, rasolve

Aftigo 1° - Fica nomeada uma Cornissao Julgadora da
Licitaghes junto ao IME-USP. para as modalidades Concorréncia,
Tomadla da Pregos @ Convite

Arlgo 2+ - Comissbo refaride no arigo anterior secé e

elos membros. Nadia Cristina Nascimerto Soares como

Prasidante, waldindia Krolm, Fartan como mambro a Supiente
do Presidente, Denise Sella Fonseca, Rafael Gomes de Almeida
a Roberto Faraira da Silva como mombros a Eduardo Campos
Gouveia e Adaillon Santos Macedo como membros suplentes

Atiga 3 - O mandato da Comisso em aprego serd por
12 meses,

Artigo 4°
publicagan

Termo de Multa Pecuniaria

Processa. 20131126045 60 Compra: 210212/2013. Con-
tratada; Universo Comercial Ltda - Me. Objetos: £ quipamentos
de Informatica. Classificagho dos recursos 44905220 - Pagas,
acessorlos e componentes de nformatica. Classificagao dos
racursos 33903061 - Tesouro Classificagao Fundonal Programa-
tica: 12.126,1043,5313. Multa pecuniaria no valor de R$ 495,18,
pelo alraso de 06 e 07 dias na entrega dos omewa conforme
antigos 4°, 8, 9° @ 10 da Portaria GR 3161

INSTITUTO OCEANOGRAFICO

Comunicado

Edital de Abertura de Inscrigdes para o Programa de Apar-
falgoamento de Ensino para o 1° semestre 2014

nstituto Oceanografico tama publico a abertura de Ins-
algdes para e etapa de Estagio Supervls\unaldu em Docenda du
Programa d de Ensing,
o disposto na Portarla GR-3588, da 1010572005, atoratia pala
Poraria g1 4191 da 03092009
o Spervisionado em Docencia serd desenvolvido
em cﬂsuplmas curriculares de graduagio vinculadas ao 10USP:

1. Poderio alunos
om curso de mestrado ou doutorado da Universidade de Sao
Paulo, desde que tenham cumprida previamente a etapa de
Preparagio Pedagogica

A participagio no PAE & opclonal para os estudantes de
Pos-Graduagao da USP, exceto para o5 Bolsistas CAPES que
deverdo cumprir o Programa uma vez que sua forma atenda
as exigoncias da agéncla quanto ao requisito “estagio em
docendia”

No ato da Inscrigao o candidato devera apresent ar

a) Ficha de Inscrigho devidamente preenchida e assinada
pelo candidato;

b) Plano da trabalho elaborado pelo(s) responsavel(is)
pala disciplina de graduagao a ser oferecida no semestra lativo
seguinte, no qual daverao constar as tarefas de responsabilidade
do pos-graduando,

 Ficha do aluno atualizada;

d) Comprovagan da participagao na 1° fase: Discplina Peda-
gogica @ ou Ciclo da Palastras.

05 candidatos serdo selecionados e classiicados pela
Comissao do PAEAOUSP obedecendo a seguinte ordem de
prioridade

* Plano de Trabalho (adequagdo do projeto aos objetivos
do PAE @ & disciplina);

* Primela participagio no Programa

* Ter participado o menor numero de vezes como bolsista
do Programa;

* Alunos Inscritos nas disdplinas obrigaterias do curso de
Bacharelado em Oceanografia;

* Alunos da doutorado,

* Data da matrcula na pos-graduagan

.05 participart es do programa poderao receber um auxilio
financeiro mensal, dependenda da disponibilidade de recursos
financeiros da LIsP, Nao podaréo receber o auxilio s alunos qua
tenham vinculo empregaticio com a Universidada de Sa0 Paulo,

s do projet o ficard a cargo do docent e respon-
savel pela disciplina de graduagao a ser monitorada, A fungao de
supervisor serd desvinculada da fungao de orientador do aluno,

o sendo vedada & coincidéncia. Cabe ao supervisor orlentar
as atividades desenvolvidas pelo estagidrio @ acompanhar o
desenvalvimenta do plano de atlvidades.

0 final do perfodo, o estaglario devera elaborar um
relatdrio (entrega obrigatoria) descrevendo todas as atividades
realizadas no decorrer do estaglo, o qual deverd ser assinado e
acompanhado da uma Ficha da Avallagao da Suparvisor

7.0 dasligamento da Etapa de Estaglo Supervisionado em
Docancla antas do tarmino do prazo estabelecido se dara am
virtude de

a) trancamento de matricula, abandono ou conclusao do
curso,

b) néo cumprimento da carga horaria firmada no termo da
compromisso;

' no cumprimento do plano de atividades

Mals InformagDes poderao ser obtidas no local da Inscrigao

INSTITUTO DE PSICOLO GIA

Despacho do Diretor, do 7.8:2013
Pregao n* 010/201
Processo 201318
Objeto; Servigos de revisho, conversao e marcagao, tradugan
1 narmaluaquu de revistas
ordo com a Ata da Sessio Publica do Pregao n®
01072015, contanta da fls. 121 a 126, a Progoeira designada
conforme publicagho no D.OE de 024102013 a fl. 72 adjudica
0 servigo lidtado na seguinte corformidade lotes 1,34 @ 5 - &
empresa Tikinet Edigia Ltda. - EPP na Importancia total de
RS 31.800,00, Homologo o julgamento, bem como autorizo a
respectiva despesa

PREFEITURA DO CAMPUS USP DE
PIRASSUNUNGA

Retificagdo do D.0. de 3-9-2013
Napagina 66, public ko dn rato da Contrato; Processa
1131412192, Pregao n® 4 USP-F, Contrato n® 103/13,
onde se |& Data de assmalura krvs 13, Lela-se: Data de assl-
natura; 15-8-13

- Esta Portaria entrard em vigor na data de sua

Extratos de Contratos

rocesso n* 13.1.8829.1.7, Concarrénda e 1/13-PUSP-F,
Contrato n° 127/13, Contratante: Prefeitura do Campus USP de
Pirassununga. Contratada: Alper Energla /4, Objeto: Fornaci-
mento elmplantagdo do nova sistema de ilurminagao publica no
Campus de Pirassununga da Universidade de Sao Paulo. Prazo
de execugho da obra. 150 dias corridos, Valor total do contrato
R$ 5.427,883,33. Data do assinatura 20-9-13

Processo n® 13.1.8829.1.7, Concorréncia 1 141 3-PUSP-F:
Contrato n* 128/13. Contratante Prefaitura do Campus USP da
Pirassununga, Contratada: Alper Energia S/, Objeto: Prestagan
de servigos de manutengao preventiva, corretiva @ emergencial
do sistema de lluminagao publica, a ser efetuada nas obras
abjeto do contrato n®127/2013 Vigéncla do contrato: o contrato
terd vigendia de 12 meses, a contar da data do Recebimento
Provisario do Contrato n* 127/2013, Valor total do contrata. R$
19.200,00, Data de assinatura 20-9-13

Universidade Estadual
de Campinas

REITORIA
Resolugio GR-55, de 20-09-2013

Aprova o Plano de Clasificagio de Do
@ a Tabakr do Temporalidack de Documentos do
Hopital de Clinicas ot UNICAMP: Atwidacles - Fim

<00.17,03,03.03 - Laudo de proced mentos terapiuticos
-00.17.03.03.04 - Dossia de relatorios de dados brutos de
acame de patoiogia clnca
17.03.03.08 - Planilha de exames laboratorials
00 17.03.03.06 - Dossié de exame de tipagem HLA - Anti-
genos Leucocitarlos Humanos
17,03.03.07 - Cadastro de doador de medula 0ssea
00.17.03.03.08 - Bloco histoldgico
+00.17.03.03.09 - Lamina anatomopatoldgica

- 00.17.03,0310 - Dossié de procedimentos terapéuticos
de Medidna Nuclear
03.03.11 - Dossié de relatorios de dados brutos de

exames de Medicina Nudear
Atlvidade 00.17.03.04 - Apolo nutricional e dietético
Dacumento; - 00.17,03,04.01 - Planilha de dietas @ refelgoes
- 00.17.03.04.02 - Mapa de dietas
Alvidade 00.17.03.05 - Controle de infecgao hospitalar
Documento: - 00,17.03.05.01 - Ficha de antimicroblanos
subfungio; 00.17.05 - Expedient e e regist o de paciente
Atlvidade. 00.17.05.02 - Controle do prontuarlo de paclente
Documento: - 00.17.05.02.01 - Prontudrio de paciente
ANEXO Il - INDICE a0 que sa refere o artigo 1° da Rasolugao

GR 55/2013

ial 01), @ dla outras

O Reltor da Universidade Estadual de Campinas,

considerando as disposighes da Deliberagio do Conselho
Universitario - CONSU A-10/2013, de 28-05-2013 e publicada
am 0.0 em 06-062013, que reformulou o Sistema de Arquivos
da UNICAMP — SIARQAINICAMP, especalmenta o5 artigos
22° an 25° no qua sa rofera & avallagén da documentos da
Universidade;

considerando a necessidade urgerte de se definirem crité-
fl0s para reduzir ao essencial os documentos acumulados nos
arquivos do Hospital de Ciinicas da Universidade Estadual da
Campinas, sem prejuizo da salvaguarda aos atos constitutivos
@ extintivos de direito, das informagbes Indispensavels do
processo decisorio gerencial @ da assisténcla medica e de apolo
hospitalar @ a p da memaria

[Codip deClsity o
w17

0017020403
0017020401

considerando, para avallagao, numa primera etapa, os 1 pos
de documentos produzidos em grande escala pelo Hospital de
Clinicas da Universidade Estadual da Campinas, os instrumentos
anexos nho compreendem a totalidade de atividades previst as
no plano final, bem como a totalidade de documentos,;

considarando o pareceras da Comissao Central de Ava-
liagao de Documentos do Sistema de Arquivos — CCAD/SIARG,
nomeada pela Portaria GR 30/2012 e da Comissio Setorial de
Arquivos do Hospital de Clinicas ~ HCAUNICAMP, nomeada pela
Portaria SHC 032/2009 e da Procuradoria Geral da UNICAMP,
constantes no processo O1F - 2866872010 @ no expadianta 01F
- 270582011, fasolve

1° - Flcam aprovados o Plano de Classificagan de Docu-
mentos, o [ndice e a Tabela de Temporalidade de Documentos
do Hospital de Clinicas da UNICAMP. Atividades ~ Fim (Parcial
01), (ANEXO |, 11 @ ll);

Paragrafo unico - O Indice de qua trata este artigo @ um
instrumanto complementar do Plano da Classificagao da Docu-
mantos qua relaciona alfabeticamenta e deforma permutada os
docurnentos, funges, subfungoes e atlvidades.

© - 0 Plano de Classificagio e a Tabela de Tempora-
Iidade de Documentos do Hospital de Clinicas da UNICAMP
Atwvidades — Fim (Parcial 01), deverao ser aplicados no ambito
axclusivo do argao, podendo ser utilizadas camo referancia para
dermals unidade/orgaos da area da saude da UNICAMP com
andlise prévia das respectivas comisses setorlals de arquivos @
Cormissao Central de Avallagio de Docurmentos - CCAD/SIARG
sta Resolugho entrara em vigor na data de sua
publvagan, revugadas as disposides em contrario

AN - PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS
DO HOSPTAL DF-CLINICAS DA UNICAMS, ATVIDADES - FIM
(PARCIAL 01) 0 que se refare o artigo 1° da Resolugao GR
55/2013

D[sccha DAS FUNGOES E SUBFUNGCOE

ESTAQ DE ASSISTENCIA A SAUDE (FUN GAO)

bl mn;!u as diretrizes e 1

intermna, o funcionamento, a criagho e as agoes de

mluhdelvk o nat-n
[Contobdopronturh depriite |

017020201
0017020007
nnumuans

’IEU 03031

0017030301
0017030305
001705

to @ controle refarentes & Politica de Assistanda & Saode da
Univarsidade, que possibilita o andamento das rotinas admi-
nistrativas @ madica-hospitalaras, definindo as regras jurfdico-
administrativas da organizagio e as estratégias para assegurar
a detesa dos direitos de usudrios do servigo pablico na drea de
satde da Universidade

7.02 Assistencla madico-hospitalar (SUBFUNGAO)

Esta subfungao rafera-s as aghos e procedimentos do assis-
tonca madico-hospitalar rolatives a0 3
de emergancia e internago.

00.17.03 Servigo de apolo médico-hospitalar (SUBFUNGAO)

Esta sublungho refere-se s agbes e procedimentos de
apolo. medico-hospitalar relativos as atividades de assistencia
farmaceutica, armazenagem e distribuigao dos produtos farma-
ceuticos a correlatos na rede da servigos de sauda financiados
com recursos publicos, atividades de apoio nutridonal e diete-
tico, bemn como procedimentos laboratorials de imagem e de
vigilancia sanitaria

00.17.05 Expediente e registro de pacient e (SUBFUNGA Q)

Esta subfungao refere-se as agoes de controle e registro da
assisténcia prestada ao paciente.

Fungao: 00.17 - GESTAD DE ASSISTENCIA A SAUDE

subfungao: 00.17.02 - Assistencia medico-hospitalar

Atividade: 00.17.02,01 - Atendimento de emergeéncia

Documento: - 00.17.02.01.01 - Boletim de atendimento de
urgéncia com matricula
020102 - Boletim de atendimento de urgéncia

com pré-matricula
~00.17.02.01.03 - Boletim da atendimento da urgencia
oftalmologico com ratrcula
0017020104 - Boletim da atendimento de urgancia
ullmmulnu\(n <om pré-mat feula
vidade: 00.17.02.02 - Int emagao
Documanto: - 00.17.42.05.61 - Dossia da Autorizagho de
Intarnagao Hospitalar —
Ativida: 00,17,02,04 - Atendimento ambulatorial
04.01 - Laudo de solicitagao da procedimant o
ambulatorial que gera Autorizagao de
Procedimentos Ambulatorlals
= 00.17.02 04 02 - Dossié de Autorizagho de Procediment o
Ambulatorlal —
1762 04 09 - Fichs da atandimeno ambulatorial para
Qaluramamn
7.02.04.04 - Ficha de exame oftalmologico com
V“ﬂlﬂ(ll\i’l
7.02.04.05 - Ficha de exame oftalmologico sem
——"—"
Subfungio: 00.17.03 - Servigo de apolo médico-hospitalar
Atividade: 0017.0302 - Dispensagan de medicamentos
em geral
Documento: - 00.17.03.02.01 - Notificagao de receita
- 00.17.03,02.02 - Livro de registro espeacifico
- 00.17.03.02.03 - Notificagao de receita Lista 3 ~ mu
nossupressores
+ 00.17.03.02.04
\mulmswpmssﬂms
7.03.02.05 - Notcecto da racale da Tlldomida
L) |7 03.02,06 - Livro de registro especifico de Talldomida
£00.17.03,02,07 - Prascigoes @ fecaias dispensadas
Atlvidade. 00.17.03.03 Procedimentos especializados
(Exames/Laboratarios/ Fisioterapia)
umanto: - 00.17.03,03.01 - Laudo de exame
-0017,03.0302 - Laudo ds

< Livio de registro especfico Lista €3 -

i do s
0017030309
0017030307

ks 0017030303
mant 0017020401

o vs i
o dipoemats &

001703020
0017030207

0017030201

mm umm OO biapa m
naturi e | 0017030111

w7 |
0017030205 |

0017030203

70

whﬂﬂgmw M&B
eticusss u‘wa
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l m i Antipacs iy e Hun s fos i deedine &
' 0 Indica relaciona alfabaticamenta e de forma parmut ada,

funges subfungoes o atividaros
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ANEXO III - TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DO HOSPITAL DE CLINICAS DA UNICAMP: ATIVIDADES-FIM (PARCIAL 01), a0
que se refere o artigo 1° da Resolugiio GR ne 55/2013,

UNIVERSIDADE ESTADUAL DE CAMPINAS

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DO HOSPITAL DE CLINICAS DA UNICAMP; ATIVIDADES -FIM (PARCIAL 01)

00.17 GESTAO DE ASSISTENCIA A SAUDE

00.17.02 Assi

o TR ST T}

ATIVIDADRS

00.17.02.01
Aendimento de
emergéncia

00.17.02.01.01

Boletim de atendimento de urgéncia
com matfcula

viginea 2 v

O docurnento integra Pronturio de Paciente. Resolugho
do Conselho Federal de Medicina - CI'M n® 1.621/2007 -
20 anca contades apéu o ultimo atendimento a0 paciente,
¢ Parecer CFM n* 16/1990, Ordentagho da Diretoria
Clinica do Hospital de Clinicas no Oficio DC-HC n*
247/2009.

00,1702 01 02

Boletiim de atendimento de wrgéncia
com pré-matricula

vigindia 2 v

Ov Boleting de awndimento de utgéncla com prd
matricula, pontual, sem que fustifique a abertura de
prontubrio, deverdo ser arquivados por 2 ancs e podem
s eliminados, apés sewem digitalizades para fins de
peaquisas @ estatisticas, canforme orentagdo da Diretoria
Clinica do Hospital de Clinicas no Oficio DC-HC ne
247/2009,

00.17,02.01 03

Boletim de atendimento de urgéncia
cftalmolégico com matricula

vigéneia 2 v

O documento integra Prontuario de Paciente Resolugho
do Conselhio Federal de Medicina - CFM n® 1,621/2007,
20 anes contades apds o ultimo atendimento a paciente,
« Pawcer n* 16/1990, Orientacho da Dirtarfa Clinica do
Hospital de Clinfcas no Oficio DC-HE ne 247/2009

0017020104

Boletim de atendimento de urgéneia
oftalmelégico com pré-matricula

vigéneia 2 v

O Boleting de atendimento de ugincia ofalmologieo,
pontual, sem que justifique a abertura de prontubrio,
deverbo se aquivados por 2 ance e podem ser
eliminados, apos serem  digitalizados para fins de
pesquisas ¢ estatiaticas, conforme oriantagho da Diretoria
Clinica do Hompital de Clinicas no Oficio DC-HC ne
207/2009

0017.02.02
Internagho

0017.0202.01

Dowid de Autorizagho de internagio
hicapitalar - A4

vighneia 6 v

Portaria da Secretaria de Atengao a Sadde do Ministério
da Satde (SAYIMS e 304/2001). Parecer da Procuradoria
Geral da UNICAMP 10 549/2013 ¢ Pareceres ¢ andlises
d Comissho Central de Avaliagho de Documentes da
UNICAMP ¢ da Comisdo Setorial de Avquives do
Haupital de Clinicas da UNICAMP (Proceso n® 01P
26.66/2010) Tratase de Dosié  composto  par:
Autorizagho de intermagho hospitalar = AIH; Laudo do
A, Controle de utilizagho de Orteses, proteses o
materiais especiais - Coopme; Espelho da ATH, Cépia da
nota fiscal cujo eriginal esth juntado no processo de
compia respectivo

001702.04
Atendimento
ambulararial

0017020401

Laudo de selicitagho de procedimento
ambulaterial que gera Autorizagio de
Procedimentos Ambulateriais

vigineia 6 v

Parecor da Procuradoria Geral da UNICAMP ne
549/2013 « Pavecores « anlises da Comisbo Central de
Avaliagho de Documentos da UNICAMP « da Comissio
Setorial de Arquives do Hespital de Clinicas da
UNICAMP (Processo n® 01 28 668/2010) Portaria da
Secrotaria de Atengho 4 Saiide do Miniatério da Saude -
SAS/MS n* 7682006,

0017020402

Dowi¢ de Autorizagho de procedimento
ambulaterial - APAC

vigineia 6 v

Parecer da Procuradoria Geral ne 549/2013 o Pareceres o
anblises da Comissho Cental de Avaliagho de
Documentas da UNICAMP e da Comissho Setorial de
Arquives do Hespital de Clinicas (Processo n* 01P
26.668/2010), Portaria Secrataria de Atengdo & Sadde do
Ministério da Saide - SAYMS ne 766/2006 Trata-se de
Dowid composto por Autarizagho de procedimentos
ambulaorial  (APAC), Laudo de  solicitagho  de
procedimentos ambulatorial e laudo de exame

0017020403

0017020404

Ficha de atendimento ambulatorial para
faturamento

Ficha de exame oftalmolbgico com
matrfeula

vigéneia : v

vigéncia 20 v

As informagbes estdo reproduzidas no Sisterma de
Boletim de Produgio Ambulatarial Indivualizado ~ BPA1

Sisterna Magnético do Banco de Dades do Sistema
Unico de Sande - DATASUS - e em Prontubrio de
pacientes Tratase do reprodugio de informagio para
fina operacionais

O documento fntegra Prentudrio de paciente. Resolugio
do Conselho Federal de Medicina - CFM e 1.621/2007
20 ancs contados apés o wltimo atendimento ao paciente

0017020405

Ficha de exame oftalmolégico sem
matricula

vigeneia 1 v

Ad fichas de pacientes en atendimento pontual, sem que
justifique a abertura de prontudrio, podem ser eliminadas
ap6a 1 ano de guarda, pois a avaliago ariginal ¢ entregue
diretamente a0 paciente, no memento da avaliagho

00.17.08 Servigo

de apoio médi

00170302
Dispensagho de
medicamentes em
peal

00.17.03.02.01

Notificagho de receita

vigtneia 2 v

Portaria do Miniatério da Saide - MS ne 344/1998

0017030202

Liveo de regitro especifico

Vigenela 2 v

Portaria do Ministério da Saide - MS ne 344/1996,

0017030203

Notificagho de receita Lista C3 -
Imunosupresicres

vigéneia 5 v

Portaria do Ministério da Satde - MS n* 344/1998 0 C3 ¢
um codigo de clasificagho de Grupo de subshncias
medicamentosas controladas pelo Ministério da Saude. O
3

0017030204

Livro de regiatro especifico Linta C3
Imunosupresscres

viglneia 0 v

Portaria do Ministério da Saide - MS 00 344/1998 O C3 6
um codigo de clasificagho do Grupo de subsncias
medicamentosas controladas pelo Miniatério da Saide. O
[ e aubsthncia

vigéncia perdura até completar o livio

0017030205

Notificagho de receita do Talidomida

vighneia 10 v

Portaria do Miniatério da Saide - MS ne 344/1998

0017030206

Livio de veyistro especifico de
Talidomida

vigineia 10 v

Portaria do Ministério da Saide - M8 ne 344/1996
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0017030207

Prescricbes e receitas dispensadas

01 més v

Trata-se de copia de prescricao ou receita dispensada pelo
Servio F: ico. As Bes estio

em Sistema informatizado de prescricio meédica do
Hospital d Clinicas e em Prontuario de padiente.

0017.03.0301

Laudo de exame

viginda 20

O documento integra Prontuirio de padente. Resolugio
do Conselho Federal de Medicina - CFM ne 1.821/2007,
20 ancs contades apés o tltimo atendimento 2 paciente
Capias poderio ser eliminadas.

001703.0302

Laudo de procedimentos diagnéstices

vigéndia 2

0 documento integra Prontuirio de paente. Resolugio
CEM 18212007, 2 mes contades apés o dltimo
atendimento ao paciente). Cépias poderio ser eliminadas

00170303
Procedimentos
especializades

001703.0303

Laudo de procedimentos terapéutices

vigénda 2

0 documento integra Prontuirio de paente. Resclucio
o Conselho Federal de Medicina - CFM n° 1.821/2007,
20 ancs contades apés o tltimo atendimento a paciente
Cépias poderso ser elimina

(Exames/Laboratérios
{ Fisioterapia)

0017.03.0304

Dessié de relarérios de dades bruros de
exame de patologia clinica

vigéndia 5 v

Resolugio Ministério da Saide - Diretoria Colegiada da
Aginda  Naciond de Viglinda Sanmitira -
RDC/ANVISA/MS n® 3022005, Portaria & Centzo de
Vigilincia Sanitiria da Secretaria de Estado de Saude do
Esado de Sio Paulo -  SES CVS m® 13/2005. As
informacfes dos exames comsm no  Sistema
informatizado de exames de patologia dinica e copias de
Lauwdos sio inseridos em Prentuirio de paciente

001703.0305

Planilha de exarmes Laboratoriais

vigénda - v

Ast Ges com a indicagan do

e o resiiado, sio extraidas de landos inseridos nos
Prontuirio de paciente. Tratase de reproducio e
e y

0170303
Procedimentos
especializades
(Exames/Laboratérios
/ Fisicterapia)

001703.0306

Dossié de exame de tipagem HLA -
Antigenes Leucocitarios Humanas

viginda 5 v

O dessié compreende: Cadastro do doador de medula
bssea com auterizario, Lando do exame em papel;
Requisicio médica O documento Cadastro do Doader
devera ser retirado do dossé e arquivado até que o
potencial doador complete 55 anos. Informacao inserida
no Sistema Informatizado Redome do Ministério da
Sauide - Registro Nacional de Doadores de Medula Ossea -
e ides em Livres & le & i

0017.03.0307

Cadastro de doader de medula dssea

Até que porencial
doader complete v
55 ancs

viginda

Informacio reprodurida mo Sitema Redome do
Ministério da Satde - Registro Nacicnal de Doadores de
Medula Ossea

00.17.03.03.08

Bloco histolégico

vigéncia 20

Decreto Estadual do Governo do Estado de Sao Paulo n°
12.479 de 18 de outubro de 1978, Art. 45, inciso T
Resoluggo Conselho Federal Medicina - CFM
1.821/2007; Parecer w° 33 da Sociedade PBrasileira de
Patologia. Laudos produzides sao inseridos no Prontuério
de paciente.

00.17.03.03.09

Limina anatomopatolégica

vigéneia 2 v

Decreto Estadual do Governo do Estado de Sso Paulo n°
12.479 de 18 de outubro de 1978, Art. 45, indso TI;
Resolugao Comselho Federal de Medicina - CFM
1.821/2007, Pavecer ve 33 da Sociedade Prasileira de
Patologia. Laudes inserides no Prontudrio do padente.
1~ a partir do Bloco histolégico

00.17.03.03.10

Dossié de procedimentes terapéutices de
Medicina Nuclear

vigéncia B

0017.03.03.11

Dossié de relatérics de dados brutos de
exames de Medicina Nuclear

vigéncia E v

Os dados sobre a indicagio, realizagio ¢ resultado do
exame constam em Frontuirio de paciente. Trata-se de
3 Bes para fins

00.17.03.04 Apoio

nutricional e dietético

00.17.03.04.01

Planilha de dietas e vefeides

vigéncia v

As informagdes contam no Sistema informatizado de
prescrigao de dieta do Hespital de Clinicas do HC e em
Prontudrios de paciente Trata-se reprodugao de
informagdes para fins operacionais

00.17.03.04.02

Mapa e dietas

vigéncia v

As informagdes constam mo sistema informatizado de
prescrigao de dieta do HC e em Prontuirio de paciente
Tratase de reprodugao de informagdes para fins
operacionais.

00.17.03.05 Conwrole

e infecgao haspitalar

00.17.03.05.01

Ficha de mumicrobiancs

0lmés v

As informagdes constam em Prontuério de paciente
visando netificagao do caso 3 Comissso de Controle de
Infecgso Hospitalar para liberagao de uso de
antimicrobiano. Trata-se e relatério operacional

00.17.05 Expedi

de aci

regisiro

00.17.05.02 Controle
do pronmério de
paciente

00.17.05.02.01

Prontuério de paciente

vigéncia 20

Resolugao do Conselho Federal de Medicina e
1.821/2007, 20 ancs contados apds o tltimo stendimento
30 paciente.
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