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PORTARIA N.2 0043/2021, DE 28 DE JANEIRO DE 2021

O Superintendente do Instituto de Desenvolvimento Tecnolégico e Humano -
IDTECH, no uso de suas obrigacdes legais e estatutarias, dispde que:

CONSIDERANDO:

1. A preocupacdo e o zelo desta Organizagdo Social na execugdao dos seus
projetos e, principalmente, pela manutengdo da ética e transparéncia que lhe € inerente;
2. Que o Decreto n. 4.073, de 3 de janeiro de 2002, que regulamenta a Lei

n2. 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e
privados e no Art. 18 prevé que em cada 6rgao e entidade da Administragao Publica Federal
devera ser constituida Comissdo Permanente de Avaliacao de Documentos;

3. Considerando, o que dispde a Lei Estadual n. 16.226, de 8 de abril de
2008, sobre arquivos publicos no ambito estadual;
q. A importéncia de implementar uma politica de gestdo documental,

visando o tratamento arquivistico adequado da massa documental resultando do exercicio de
atividades administrativas do Hemorrede Publica Estadual de Hemoterapia e Hematologia de
Goias;

5. Considerando a Portaria n. 0837/2020, de 23 de Junho de 2020, que
institui a Comissao Permanente de Avaliagao de Documentos no ambito da Instituigado.

RESOLVE:

1. Ficam aprovados os prazos de guarda e destinagdo dos documentos
definidos na Tabela de Temporalidade de Documentos produzidos e recebidos no ambito do
Hemorrede Publica Estadual de Hemoterapia e Hematologia de Goias, conforme anexo Unico
desta portaria;

Z. O anexo Unico descrito no item anterior encontra-se devidamente
publicado no sitio eletrénico desta instituicdo (www.idtech.org.br);
3. A presente Portaria entrard em vigor nesta data e a partir de sua

publicagdo, revogando-se as disposigGes em contrario.

CUMPRA-SE E PUBLIQUE-SE.

GOIANIA - GO, AOS VINTE E OITO DIAS DO MES DE JANEIRO DO ANO DE DOIS
MIL E VINTE E UM.

AoATents
UDIO ROMERO
Superintendéncia



TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DA ADMINISTRACAO DO

HEMORREDE GOIAS
ATIVIDADES DOCUMENTOS PRAZOS DE GUARDA DESTINACA OBSERVAGOES
{em anos) O FINAL
Unidade Unidade com
Produtora atribuictes de
(fase Arquivo (fase
corrente) intermedidria)
Elaboracio de | Estatuto, Atas dos Conselhos e
atos Contratos de Gestdo. Vigéncia - Permanente
normativos
Planos, acordos, ajustes, contratos,
convénios, regimento, instrucio ) Hgitalizar
R e 1 5 Eliminacio
normativa, resolucdo, deliberacio,
portaria.
Organizacdo e | Registro nos drgdos competentes Vigéncia - Eliminagdo Digitalizar
funcionamento Regimentos, regulamento, Digitalizar
(Normas, _ | diretrizes, procedimentos, Viedncia 5 Eliminacs
regulamer.ltaco organogramas, estudos e/ou & ke
es, diretrizes, | decisges de carater geral.
procedimentos, Audiéncias, despachos, reunides 2 - Eliminagdo
estudos e/ou 2 - S
_ Procedimento Operacional Padrio Enguanto AN
decisdes de (POP) Visors - Eliminagdo
carater geral) . - - E
Manuais do Sistema de Gestdo da Engquanto SN WS |
: i Eliminagdo
Qualidade Vigora
Planejamento Estratégico, Digitalizar
i ) Enquanto SRR Y
Organizacional e Vicora Eliminacdo
Operacional/Setorial &
Diagnostico, estudo, estatistica, Digitalizar
levantamento de necessidades, AN
; 5 Eliminacdo
plano anual e plano plurianual
relacionados a metas e objetivos
igila Autorizagdo especial de Cl) s A
v'.gllaflda utq e P 2 Vigéncia 5 Eliminacdo
sanitaria em funcionamento das unidades.
servigos Relatério de inspegdo sanitaria 3 5 Eliminacdo
Notificacdo 1 5 Eliminacdo
Auto de infracdo Apds transito em
julgado da agdo e
i 10 Eliminacdo providéncias
decorrentes do
julgamento
Formalizagdo | Convénio, termo de cooperacéo,
de acordos acordo, protocolo de intengdes, Vigéncia 5 Permanente
bilaterais termo de parceria
Elaboracdo de | Despacho normativo Vigéncia 5 Eliminacdo
pareceres e Parecer juridico Vigéncia 2 Eliminagdo Digitalizar
uniformizacﬁu Parecer tdecnico Vigéncia = Eliminagdio Digitalizar
. da g Auto de Infracdo Apos transito em
jurisprudéncia julgado da acdo e
administrativa 15 Eliminagdo providéncias
1 decorrentes do
julgamento
Mandado de Lo N, e
Vigéncia 5 Eliminacdo

citagdo/intimagdo/notificacio




judiciais
Comissdo de Sindicancia 1 5 Eliminacdo Digitalizar
Formulacgdo de | Plano, programa ou projeto de Digitalizar
diretrizes e trabalho Vigéncia 5 Eliminagdo
metas de acdo
Documentos Controle de Documentos enviados L e
y 1. 1 Eliminagédo
comuns dos ao arquivo e controle de malotes
setores Controle de documentos expedidos Vigéncia 2 Eliminagdo
Correspondéncia expedida e
recebida (bilhete, carta, sl il SRR
ke Vigéncia 3 Eliminagdo
comunicagdo interna, memorando,
circular, e etc.)
Oficio Vigéncia 3 Eliminagdo Digitalizar
e-mails 1 - Eliminacao
Aviso de recebimento (AR) gerais 2 - Eliminagdo
Docume.nto de saida de material do Vigéhcia 1 Sliihacie
almoxarifado
Termo de responsabilidade Vigéncia 1 Eliminag3o Digitalizar
Livro Ata i | 10 Eliminagdo Digitalizar
Execucdo, Cronograma de atividades Vigéncia 1 Eliminagdo
acompanhamen | Manual técnico, de procedimentos R RN Digitalizar
to e avaliacdo ol do-ustitio Vigéncia 2 Eliminacao
de atividades | processo de constituicdo de Digitalizar
comissdo, conselho ou grupo de 1 5 Eliminagdo
trabalho.
Prestagdo de contas (impresso) Atéa Manter guarda digital
aprovacdo 6 Eliminacdo
das contas
Proposta técnica Vigéncia 1 Eliminacdo Digitalizar
Relatdrio Mensal de atividades 1 - Eliminacdo
Relatério Anual de Gestdo ~Odocumento é
1 _ Permanente mportanteﬁpara a
preservagao da
memdaria institucional
Relatério de acompanhamento de sl s Rt
Vigéncia 5 Eliminagdo
contrato
Relatério de acompanhamento de Digitalizar
convénio, termo de cooperagdo, Vigéncia 5 Eliminacsio
acordo, protocolo de intencgdes,
termo de parceria
02 COMUNICAGAO INSTITUCIONAL (FUNGAO)
ATIVIDADES DOCUMENTOS PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO OBSERVACOES
(em anos) FINAL
Unidade Unidade com
Produtora atribuigdes de
(fase Arguivo (fase
corrente) intermediaria)
Compilagaode | Clipping 1 1 Eliminagio Digitalizar
noticias sobre a | Megafo igdnci . T
ttiEiciin gafone Vigéncia Eliminagsio
Divulgacgao das | Artigo, nota e noticia 1 - Eliminacdo Digitalizar
agdes Credencial de jornalista Vigéncia = Eliminagdo
institucionais | payta para a imprensa 1 > Eliminacdo




Release e sinopse 15 - Eliminacdo
Produgio de Banco de imagem, Registro Manter guarda digital
registros de fotogréfico, Registro sonoro, 1 5 Eliminagdo
imagem e som | video institucional
Anilise de Cartazes, folhetos, antncios,
propostas de | folders e outros documentos de
campanhas carater promocional 1 4 Eliminagdo
publicitarias ou
de eventos
Publicacdo Livro, periddico, folheto 2 - Eliminagdo
°ﬁ:$:;; o [P Vigéncia s Eliminacio
03 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)
ATIVIDADES DOCUMENTOS PRAZOS DE GUARDA (em DESTINAGAO OBSERVACOES
anos) FINAL
Unidade Unidade com
Produtora atribuicBes de
(fase Arquivo (fase
corrente) intermediaria)
Recrutamento e | Curriculo de candidato a
selecdo emprego (aprovados e 2 - Eliminacdo
reprovados)
Ficha de inscrigdo e documentos
gerais de candidato a emprego 2 - Eliminagdo
(aprovados e reprovados)
Edital e auto do processo seletivo Vigéncia 2 Eliminagdo Digitalizar
Exame de secdo  (Testes
psucotecmcos,’ e?xames médicos, Vigéncia 5 Eliminagio
exemplares Unicos de provas, |
gabaritos, resultados e recursos).
04 GESTAO DE PESSOAL (FUNCAO)
ATIVIDADES DOCUMENTOS PRAZOS DE GUARDA (em DESTINACRO OBSERVACOES
anos) FINAL
Unidade Unidade com
Produtora | atribuicBes de
(fase Arquivo (fase
corrente) intermedidria)
Pessoal Legislagdo — incluem-se normas, Copias eliminar.
regulamentagdes, diretrizes,
estatutos, regulamentos, Vigéncia 5 Permanente
procedimentos, estudos e
decisdes de carater geral
Boletim - incluem-se boletins
administrativos, de pessoal e de 10 10 Permanente
servigo
Identificagdo funcional — incluem- | Enquanto o
se carteiras, cartdes e crachas servidor - Eliminacdo
permanecer
Regulacéo com érgdo
normatizador da administracdo 5 5 Permanente

publica — incluem-se obriga¢des




trabalhistas e estatutarias

Relacdo com conselho
profissional - Quanto aos
documentos cujas informagdes
gerem contenciosos
administrativos ou judiciais

Eliminagdo

Relagdo com sindicato — incluem-
se acordos e dissidios

Permanente

Politica de
Pessoal

Estudo e previsao de pessoal

Permanente

Criagdo, classificagéo,
transformacgdo, transposi¢do e
remuneracao de cargos e fungbes

Permanente

Reestruturacdo e  alteragdo
salarial — incluem-se a ascensdo e
progressdo funcional, a avaliagdo
de desempenho, a equiparacao, o
reajuste, a reposicdo salarial e as
promogoes

47

Eliminagdo

Documentos
integrantes do dossié

Movimentac¢do | Admissdo. Aproveitamento.

de Pessoal -

Dossié

Contratacdo.
Readmissdo.
Recondugdo.

Reversao

Nomeagdo.
Readaptacdo.
Reintegragdo.

95

Eliminagdo

Disposigao.

Desligamento.

Dispensa. Exoneragdo. Rescisao

contratual. Falecimento

95

Eliminagdo

Lotagdo. Remogdo. Transferéncia.
Permuta

95

Eliminagao

Designacao. Disponibilidade.
Redistribui¢do. Substituicdo

95

Eliminacao

Entrevista de  desligamento,
remanejamento

95

Eliminagdo

Servico voluntario (inclui
frequéncia, termo de adesdo,
desisténcia, documentos
diversos)

95

Eliminagdo

Estdgio probatdrio (avaliagdo de
desempenho)

95

Eliminacdo

do funcionério

Termo de Rescisdo do Contrato
de Trabalho

95

Eliminagao

Seguro Desemprego -
Comunicado de Dispensa

95

Permanente

Processo de  Transferéncia,
Remanejamento e
Reenquadramento de
Colaborador.

Eliminagdo

Processo de pagamento de
Desligamento

Eliminagao

Folha de
pagamento.

Ficha financeira

Folha de pagamento. Ficha
financeira

95

Eliminagdo

Demonstrativo de Pagamento

1

Permanente

Quitagdo da Folha de Pagamento
(processo)

Vigéncia

Eliminacao

Digitalizar

Provimento do Fundo de reserva
rescisério  sobre Folha de

Vigéncia

Eliminagdo

Digitalizar




Pagamento (processo)

Remuneracdao | Salario-familia 5 19 Eliminagdo
Abono. Provento provisério 7 - Eliminacdo
Abono de permanéncia em Até a
servigo homologaca
oda - Eliminacdo
aponsentad
oria
Outras remuneragdes 7 - Eliminagdo
Gratificacbes - | Gratificacio por exercicio de Vigénci 6 Eliminacs
inclusive cargo ou fungdo i iR
incorporagdes | Gratificacdo natalina (Décimo oS MO
I g Vigéncia 6 Eliminagdo
terceiro salario)
i{;ﬁg:{?ﬁ:o ae Desempenng de Vigéncia 6 Eliminacao
Qutras gratificacbes 5 47 Eliminagdo
Prémio de incentivo Digitalizar
(produtividade, assiduidade e 1 6 Eliminagdo
pontualidade)

Adicional Recibo de férias — incluem-se Digitalizar
adicional de 1/3 e abono 7 - Eliminagdo
pecuniario
Pagamento de férias 1 5 Eliminagdo
Outros adicionais 5 47 Eliminacédo

Desconto Rellat;ao Qe contnbuu;ao‘ sindical, 5 47 Elimiriacio
assistencial e confederativa.

Comprovante de Rendimentos
Pagos e de Retengdo na Fonte -
Imposto de renda retido na fonte 7 = Eliminagdo
(IRRF) - autébnomos,
colaboradores e desligados.
DIRF — Declaragio de Imposto de il S Digitalizar
Renda Retido ni Fonte 4 3 5 Eliminagho
Pensdo alimenticia 5 95 Eliminacdo
Outros descontos 7 - Eliminagdo
Encargo Programa de Formagdo do
patronal. Patriménio do Servidor Publico s 5 Eliminacso
Recolhimento | (PASEP). Programa de Integragdo
Social (PIS)
Retlag‘ao anual de informacdes 1 10 Eliminacio
sociais — RAIS
Guia de Recolhimento do Fundo
de Garantia por Tempo de 5 47 Eliminagao
Servigo (FGTS)
Pagamento de  Contribuicdo Digitalizar
Sindical do Empregador 2 5 Eliminacdo
(Contribuicdo Confederativa)
Contribuigio Social 3 S5 Eliminagdo
Auxilio Maternidade 7 ) Eliminagdio
Imposto de Renda
Pagamento de encargos sobre a
Foﬁwa de Pagamento i 2 i Pefmanente
Licenga Aborto et o
5 47 Eliminacdo

Natimorto




Tratamento de salde (inclusive
pericia médica)

Paternidade

Gestante

Capacitacdo profissional

Adotante

Acidente em servigo

Afastamento

Para curso de formacdo

Para servir como jurado

Para servir ao Tribunal Regional
Eleitoral (TRE)

Para depor

Recesso

Suspensdo de contrato de
trabalho (CLT)

Para eventos

Vigéncia

Eliminagdo

Concessao

Falecimento de familiares (nojo)

Doagdo de sangue

Casamento (gala)

47

Eliminagdo

Auxilio

Auxilio-transporte

Alimentacdo/refeicdo

Natalidade

Funeral

Eliminagdo

Digitalizar recibos

O registro das
penalidades
disciplinares devera
ser feito na pasta de
Movimentagdo de
Pessoal — Dossié.

Procedimento
Incluem-se
referentes a
instauracdo do inquérito (ato de
constituicdo da comissao de
sindicancia), inquérito
administrativo (instrugdo, defesa,
relatdrio e julgamento) e

revisdo do processo disciplinar.
Penalidade disciplinar - Incluem-
se documentos referentes a
adverténcia, suspensao,
demissdo, cassagao de
aposentadoria, disponibilidade.
Processo de sindicancia para
apuragdo de abandono de cargo
Processo de sindicancia para
apuracdo de falta disciplinar

Denitincia.
Sindicancia.
Inquérito

disciplinar -
documentos

Permanente

Vigéncia 10 Eliminacdo

Vigéncia 10 Eliminagdo

Previdéncia. Previdéncia privada — incluem-se
Assisténcia. documentos  referentes  aos
Seguridade planos privados de concessdo de

social pecilios ou de rendas, de 5 47
beneficios complementares ou
assemelhados aos da previdéncia

social

Eliminagdo

SEFIP - Sistema Empresa de
Recolhimento do FGTS e 30 -
Informagdes a Previdéncia Social

Permanente

RE — Relagdo de Empregado do

FGTS $d ;

Permanente

CAGED - Cadastro Geral de 1 36 Eliminagdo Digitalizar




Empregados e Desempregados

Comprovante de entrega — GPS

Digitalizar

(Guia da Previdéncia Social) ao 1 10 Eliminagdo
sindicato profissional
Beneficio Seguro Atéo
bransicueny 8 Eliminacdo
julgado das
contas
Comissdo Prevencdo de Acidentes de LA
Interna de Trabalho 2 i Eliminacae
Prevenciode | Ficha de registro de acidentes de Até a elaboragdo do
Acidentes. trabalho 5 47 Eliminagdo | relatério estatistico de
Seguram;a do ' \ acide'nte d.e trabalho.
Trabalho. Livro registro de atas da CIPA Vigéncia 20 Permanente ;ff:;?n:tei:’o
!' ""°/C~he°" lis ‘registra: e Vigéncia 20 Permanente
inspecao do trabalho
Registro de acidentes A.te b 20 PeraAERte
atualizagdo
Relatdrio estatistico de Acidentes Até 1 Eliffinaes
de Trabalho atualizagdo
Mapa de avaliagdo dos acidentes L tine
do frabafho ¢ 2| 5 Eliminacdo
Ficha de entrega de | Vigénciado
equipamentos de  protegdo | contrato de 5 Eliminacdo
individual — EPI trabalho
Exames periddicos 5 47 Eliminacdo
Criagdo, designacdo, proposta,
ata ou relatério de Comissdo
Interna de Prevencgdo e Acidentes + 3 ReFmenente
(CIPA)
Calendarios e cartazes de
divulgagdo da programacdo de sl - Eliminagdo
eventos
Mapa de risco 1 - Eliminagdo
Avisos sobre condi¢Bes de risco 1 4 Eliminacin
nos ambientes de trabalho
Pt.elatonos sqbre condigdes de 1 19 Pefmanente
risco nos ambientes de trabalho
Comunicados de acidentes de
Trabalho — CAT 1 19 Permanente
Fichas de informacdo para o 1 19 Permhente
Ministério do Trabalho — SSMT
Semana Interna de Prevengdo de
Acidentes do Trabalho — SIPAT
(Material de Campanha. Doagdes. Vigéncia 20 Permanente
Patrocinio. Projeto de evento.
Programa. Folder. Relatério).
Outros documentos referentes a
Comissdo Interna de Prevengdo il 19 Permanente
de Acidentes (CIPA)
Mapa de distribuicdo de teste 2 3 Eliminacso
rapido
Declaragdo de recebimento de
protocolo de acidente 2 3 Eliminacdo

ocupacional




Relatdrio de controle médico de

salide ocupacional do 1 il Eliminagdo
Hemocentro L
Controle das LegislagBes (NR-32 e RDC-50) Vigéncia 6 Permanente
Atividades de | programa de Prevencéo de Riscos |  Vigéncia = — Digitalizar
Medicinae | Ambientais — PPRA QTSGR
Higiene do Prevencdo de acidentes de Vigéncia 6 Eliminagdo Digitalizar
Trabalho trabalho e doengas ocupacionais
Programa de Gerenciamento de Vigéncia 6 Eliminagdo Digitalizar
Riscos — PGR
Programa de Controle Médico de Vigéncia 6 Eliminagdo Digitalizar
Saltde Ocupacional — PCMSO
Atestado de Salde Ocupacional - Vigéncia 6 Eliminagdo Digitalizar
ASO
Laudo Técnico de Condigdes Vigéncia 6 Eliminagdo Digitalizar
Ambientais de Trabalho — LTCAT
PPP — Perfil Profissiografico 20 ) Permanente | Permanente no Dossié
Previdenciario
Boletins mensais de doses de T Eliminagdo Arquivar na Secretaria
- i Vigéncia 10 da Saude
vacinas aplicadas
Planilhas mensais de controle de 1 4 Eliminagdo
vacinas
Cartdo de vacinagdo gLl Eliminagdo Documento de porte
Vigéncia m do funciondrio
Ficha de registro de vacinag&o Permanente Compde dossié do
i 5 45 servidor
Mapa didrio de registro de vacina ™ 2 Eliminagdo
Requisicdo de vacinas Atéa A Sy
Eliminagao
entrega do 5
material
Relatério de recebimento de 1 4 Eliminagdo
vacinas
Lista de campanha de vacinagdo 1 ) Eliminacdo
Formuldrio de solicitagdo de Até o
medicamentos retro-virais recebimento R LA
Eliminacdo
do 5
medicament
0
Informagdes sobre a salde St 8 Compbde o dossié. A
reenchida el roptio iminagao vigéncia esgota-se
? oo o P Prop 5 45 com o rompimento do
uncionario vinculo.
Prontudrio médico do funcionario A vigéncia esgota-se
ou servidor pblico Vigéncia d Permanente como erplrnento do
vinculo juridico com o
Estado.
Registro de Atestado de frequéncia Apéds um ano eliminar
frequéncia Banco de horas oo
s origem, mantendo
Boletim de frequéncia 47 somente a via original.
Comunicado de ocorréncias . Eliminacdo

Escala de servigo

Ficha de registro de frequéncia

Formulério de justificativa de
falta




Mapa de frequéncia

Pedido de abono de faltas

Registro de ponto (Frequéncia)

Controle Banco de Horas-extras

Diarias Ajuda de custo
Didrias 2aness
contar da data Al
Passagens 1 X Eliminacdo
.. de aprovagdo d
Prestacdo de contas d
as contas
Relatérios de viagem
Servicos Auténomos e Colaboradores — |
profissionais Recibo de Pagamento para ! ] AT Digitalizar
transitorios Autondmo (RPA) (inclu';ive Vigencla 5 Riginag
licitacbes)
Acgdes Reclamacdes trabalhistas 1 5 Eliminagdo Digitalizar
trabalhistas Pagamento de custas processuais gl 5 Eliminacdo Digitalizar
Agao Civil Apods Digitalizar
trénsito em 5 Eliminagdo
julgado
05 GESTAO DE CONTRATOS E LICITACOES
ATIVIDADES DOCUMENTOS PRAZOS DE GUARDA DESTINAGCAO OBSERVACOES
(em anos) FINAL
Unidade Unidade com
Produtora atribuicdes de
(fase Arquivo (fase
corrente) intermedidria)
Compras e Processos de Licitagdo (convite,
Contratagdes | dispensa e inexigibilidade e
secOes presenciais/pregdes, Digitalizar
registro de pregos, contratacdo Vigéncia 10 Eliminacdo
de obras, etc), incluindo os
contratos e termos aditivos neles
inseridos.
Processo de compra/contratacdo
de p.restagﬁo de. ! Digitalizar
servicos/fornecimento de itens S ! Nf) et
: ; Vigéncia 10 Eliminagdo
por mais de 12 meses, incluindo
os contratos e termos aditivos
neles inseridos.
Processos de venda/alienacéo - 10 Eliminacdo Digitalizar
Processos de
compra/contratacdo de insumos ) I sl L
de uso imediato e/ou baixo Vigeneia i St
periodo
Processos de
compra/contratacdo (deserto, 1 2 Eliminagdo
fracassado ou cancelado)
Cadastro de Inclusdo no cadastro de empresas
empresas/docu | impedidas de contratar e/ou 2 8 Eliminagdo
mentos de penalizacdo de fornecedores
fornecedores Processo de registro
cadastral/Avaliacdo de 2 8 Eliminacdo

fornecedores




10

Atestado de Capacidade Técnica

Digitalizar. Integra o

= % Eliminacdo processo de contragdo
da empresa.
Copia de Anotagdo de Digitalizar. Original
m T N R i - integra o processo de
Resionsabll:::iade Técnica — ART Vigéncia 5 Eliminacdo ot g
CREA/RRT- empresa.
Outros Correspondéncias internas e
documentos externas recebidas, despachos, 3 - Eliminagdo
internos protocolos.
06 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS - ALMOXARIFADO E TRANSPORTE
ATIVIDADES DOCUMENTOS PRAZOS DE GUARDA (em DESTINACAO OBSERVACOES
anos) FINAL
Unidade Unidade com
Produtora atribuicbes de
(fase Arquivo (fase
corrente) intermediaria)
Normativas Normas, regulamentos e Digitalizar
Patrimoniais diretrizes referentes ao Vigéncia - Permanente
patriménio
Bens mdveis e | Processos de aquisigdo de Digitalizar
imoéveis maten:lal pgrmanente (inclui 1 9 Eliminacdo
notas fiscais, tombamento e
demais informacdes).
Bens imdveis-escrituras, plantas e Digitalizar
2 1 - Permanente
projetos
Bens imdveis — processos de Digitalizar
aqulsu;.ﬁlo.ou alienagdo relativos 1 14 Eliminiacio
aos edificios, terrenos,
residéncias e salas
Processos de locagdo de imovel
(aluguel), arrendamento ou 2 3 Eliminacsio
comodato, processos de seguro
predial (locado ou préprio)
Nota Fiscal/Termo de doagdo e Vigéncia/exi Digitalizar. Original
demais documentos relativos a sténcia do E - Integrd pronasso.de
e 5 Eliminacdo aquisicio.
bens permanentes (cdpia) bem
permanente
Nota Fiscal/Termo de doagdo e o li :
. ) ; Vigéncia/exi
demais documentos relativos a L ow
A : sténcia do 2 Eliminagao
aquisicdo de material de i
material
consumo
Documento de entrada de it
s : : Vigéncia do M L
materiais e patriménio das 2 Eliminagdo
i contrato
empresas terceirizadas
Movimentagdo | Termo de Responsabilidade e Digitalizar
de material - | Relatérios de Movimentacio de 2 3 Eliminagéo
Refere-se a Bens
material Controle de Estoque — inclui-se 5 A Eliminacio
permanente € | requisicsio, distribuicio ¢
de consumo Controle/Check List de m——T
. ] 2 - Eliminacdo
recebimento de material
Processos/documentos relativos Até a A s Digitalizar
g ; 5 10 Eliminagdo
a extravio, roubo e conclusdo
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desaparecimento de material

do caso

Transporte de material

Eliminagdo

Autorizacao de saida de material

Eliminagdo

Recolhimento de material ao
deposito

Eliminagdo

Termo de guarda e
responsabilidade

Vigéncia

Eliminagdo

Manutengio de
Bens

Instalagdo, conservagdo,
recuperacdo e consertos bens,
mobiliarios, maquinas e
equipamentos, bem como ordens
de servico e demais documentos
relativos & manutencdo de
elevador, ar condicionado,
subestacdo e gerador. Outros
servicos de manutengio

Eliminagdo

Inventario

Inventario/Balanco de material
de consumo

Eliminagdo

Inventdrio/Balanco de material
permanente

Inventdrio/Balanco de Bens
Semoventes

Guarda
Permanente

Digitalizar

Fornecimento e
Manutengio de
servicos basicos

Agua

Energia elétrica

Até o
transito em
julgado das

contas

Eliminagdo

Os documentos que
ndo envolvem
pagamentos serdo
eliminados ap6s 1 ano

Frota/Veiculo

Processos de compra e/ou
alienagdo de veiculos

1

Eliminacao

Digitalizar

Processos relativos a aluguel de
veiculos

Eliminacio

Processos de cadastro,
licenciamento, emplacamento,
multas, abastecimentos, seguro,
reparos e manutengdes de
veiculos.

Eliminagio

Requisi¢bes, abastecimento,
controle de trifego e demais
documentos relacionados a
utilizagdo dos veiculos

Eliminagio

Seguranca e
Controle de
portaria

Documentos relativos a registros
de vigilancia e seguranca (atas,
protocolos, registros, controle de
entrada e saida de pessoas,
materiais e veiculos, permissio
para entrada e permanéncia fora
do hordrio de expediente;
controle de entrega e devolugio
de chaves etc).

Eliminagdo

Prevengdo de incéndio — incluem-
se documentos referentes ao
treinamento de pessoal,
instalacdo e manutencéo de
extintores, inspeg¢Bes periddicas,
documentos de constituicido de
brigadas de incéndio, planos,

Eliminagdo

Digitalizar
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projetos e relatérios.

Outros Correspondéncias internas e
documentos externas recebidas, despachos, . Y
: S 3 - Eliminacdo
internos protocolos, frequéncias e escalas
de servigos.
07 FINANCEIRO
ATIVIDADES DOCUMENTOS PRAZOS DE GUARDA (em DESTINAGAO 0BSERVAC6ES
anos) FINAL
Unidade Unidade com
Produtora | atribuigdes de
(fase Arquivo (fase
corrente) intermediaria)
Or¢amento e Norma, regulamento, diretriz,
i edi studo ou decisdo o
Financas proc ’lmento, estudo cisa Vigéncia . Permanente
de carater geral referente a
orgamento e finangas.
Relatério de Auditoria. Relatério Até o
de Auditores independentes trénsito em
; 5 = Permanente
(documentos, relatdrios, julgado das
pareceres e etc.) contas
Programacgdo | Previsdo orcamentaria 2 - Eliminagdo Digitalizar
or¢amento Proposta orgamentaria 5 5 Permanente
Quadro de detalhamento de
despesa — Incluem-se
documentos referentes as metas 2 - Eliminacdo
e destinacdo de recursos e
receitas por fontes
Créditos adicionais — Incluem-se
documentos referentes aos
i : ) 5 Permanente
créditos suplementar, especial e
extraordinario
Execuc¢ao Descentralizagdo de recursos — Digitalizar
or¢amentdaria | Incluem-se documentos
referentes as transferéncias
bancérias (entre contas), "
S Atée o
provisdo, destagques, estornos e SESRET
., rén
subvengdes . HAMI0Am 8 Eliminagdo
julgado das
Acompanhamento de despesa
: contas
mensal — Inclusive pessoal e
divida
Planto operativo. Cronograma de
desembolso
Empenho Até a Digitalizar
aprovagdo 5 Eliminagdo
das contas
Finangas Programacao financeira de Até o
desembolso transito em S
. 8 Eliminagdo
julgado das
contas
Execucio Receita — incluem-se documentos Atéo
financeira - referentes aos créditos do transito em ST UTIre
. ; i 8 Eliminagdo
incluem-se Tesouro Nacional (cota, repasse e | julgado das Digitalizar
documentos sub-repasse), taxas cobradas por contas




referentes as

servicos, multas, emolumentos e

despesas outras rendas arrecadas.
correntes e de | Nota Fiscal/Recibo Até o Digitalizar
capital trénsito em Aom
: 5 Eliminagdo
julgado das
contas
Bloco de notas fiscais 1 - Permanente
Copia de cheque 1 5 Eliminacdo
Movimenta¢do | Contas a pagar e receber 1 1 Eliminagdo
Banciria Boletim financeiro (extrato
bancério, extrato de aplicagdes
financeiras, extrato de conta 1 1 Eliminagdo
corrente, extrato de
movimentagdes bancdrias).
Despesa - Fiscalizagdo e pagamento com
incluem-se retencdo de INSS
documentos Fiscalizagdo e pagamento sem
referentesas | retencio de INSS
despesasd Pagamento de aquisi¢do de
corniatl;t]e;s]e T bens/contratacéo de servicos A Digitalizar
N Py com retencdo de INSS _a s
como PagamEnto dé aaLIEicS0 de prestacdo de 10 Eliminacdo
adiantamentos, b 8 Jcontrat ~q d ¥ ; contas
subvengdes, ens/con rs agao :servlgos
suprimento de | 5€M retfangao e INSS
fundos, restos a | Ressarcimento de despesas
pagar, despesas | Didrias
de exercicios Concessdo de Suprimentos de
anteriores e fundos
ressarcimento | Adiantamento de despesas de Até o o
de despesas | ;equeno vulto transito em Wl DIyl
2 10 Eliminacdo
julgado das
contas
Fundos Especiais Até o L
transito em Digitalizar
< 8 Eliminagdo
julgado das
contas
Estimulo financeiro e crediticio Até o
transito em
g - Permanente
julgado das
contas
Operacio Pagamentos em moeda Digitalizar
bancaria estrangeira
Conta Unica — incluem-se Até o
assinaturas autorizadas e transito em Aenat Ly
; 8 Eliminagdo
extratos de contas julgado das
Contas tipo “b”, “c” e “d” - contas
incluem-se assinaturas
autorizadas e extratos de contas
Balangos. Balancetes Até o
trénsito em
y - Permanente
julgado das
contas
Tomada de contas. Prestacdo de ~ Atéo
contas (inclusive parecer de transito em 8 Permanente
aprovagédo de contas) julgado das
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contas
Qutros assuntos | Tributo Atéo Digitalizar
referentes a Ratificacdo de despesa transito em i L
orgamento e ¢ P julgado das 8 Eliminagdo
finam;as contas
Fechamento Fechamento contabil patrimonial . Digitalizar
contébil Fechamento contabil de material .At.e o
permanente "cranSLto em 8 Eliminacao
— - julgado das
Fechamento contabil de material
contas
de consumo
Movimento Movimento de caixa Até o Digitalizar
Contabil trénsito em Eliminacso
julgado das 10
contas
Langamentos contaveis de
contribuicdes previdéncias - Livro 1 - Permanente
Diario e Razdo
Declaragio de Débitos e Créditos 5 | e
Tributarios Federais - DCTF
Relatdrios Contabeis 1 - Permanente
Conciliagdo bancéria 1 5 Eliminagdo
Demonstrativo de execugdo de
g 1 - Permanente
receitas e despesas
Pagamento de | Imposto Predial e Territorial Digitalizar
Tributos Urbano (IPTU) e seu respectivo
DARM
Imposto sobre Propriedades de
Veiculos Automotores (IPVA)
DAE — Documento de
Arrecadagdo Estadual
DAMEF — Declaragdo Anual do 1 5 Eliminacdo
Movimento Econémico e Fiscal
DAPI — Declaracio de Apuracdo e
Informacdo do ICMS
GAM - Guia de Arrecadacgdo
Municipal
ISSQN — Imposto sobre Servigo de
Qualquer Natureza
08 GESTAO DOCUMENTAL
ATIVIDADES DOCUMENTOS PRAZOS DE GUARDA (em DESTINAGCAO OBSERVACOES
anos) FINAL
Unidade Unidade com
Produtora atribuictes de
(fase Arquivo (fase
corrente) intermediaria)
Documentagdo | Publicagdo de matérias no diario Até o
e informagdo | oficial transito em A
; 8 Eliminacao
julgado das
contas
Publicacdo de matérias em
boletim - Incluem-se boletins S L
1 - Eliminacdo

administrativo, de pessoal e de
servico.
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Publicagdo de matérias em outros Até o
periddicos Fransnto em 8 Eliminaciio
julgado das
contas
Producao Editoragdo. Programacgdo visual -
editorial Incluem-se documentos
(inclusive referentes a composigdo e
edig:;.‘io—ou co- revisdo de textos. Atéo
3k Ifﬂ:;iz; ;iseem {[j)_istrihuiféo, promog§~o S transito em 2 Eliminaco
ivulgacdo de produgdo editorial | jylgado das
geral
produzidas canias
pelo 6rgdo em
qualquer
suporte
DOCUMENTACA | Norma. Manual - Incluem-se
0 estudos e textos referentes a
BIBLIOGRAFICA | elaboracio de
=~ lm?luem-se metodologias e procedimentos Viggheia 5 g e
livros, técnicos adotados para o
periddicos, tratamento da
folhetos e documentacio bibliogréfica.
audiovisuais
Documentagdo | Normas e Manuais —incluem-se Digitalizar
arquivistica - estudos e orientagdes referentes
refere-se a a elaboragdo de documentos, Vigéncia 7 Eliminagdo
gestao de metodologias e procedimentos
documentos e | técnicos
sistema de Produgéo de documentos Digitalizar
arguiyas Levantamento e fluxo de 5 - Eliminagdo
produgdo documental
Diagnostico de gestao 5 5 Barmanente
documental
Livro de Protocolo — refere-se a
recepcdo, tramitacdo e expedicao 2 - Eliminagdo
de documentos
Assisténcia técnica a gestdo de
documentos e sistemas de 5 - Eliminagao
arquivo
Analise, Tabela de temporalidade Vigéncia - Eliminacéo
avaliacédo e Outros documentos referentes a
selecao analise, avaliagdo e sele¢do de 5 5 Permanente
documental documentos
Descarte de documentos —
incluem-se termos, listagens e
editais de ciéncia de descarte
Transferéncia e Recolhimento de
documentos — incluem-se guias e 5 - Permanente
termos de transferéncia; guias,
relagﬂes e termos de
recolhimento; e listagens
descritivas do acervo
09 INFORMATICA
ATIVIDADES | DOCUMENTOS PRAZOS DE GUARDA (em | DESTINAGAO | OBSERVACOES
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anos) FINAL
Unidade Unidade com
Produtora | atribuigbes de
(fase Arquivo (fase
corrente) intermediaria)
Programa, Plano e projeto de informatica Vigéncia 5 Permanente
sistema e rede | Manual Técnico de Informatica —
de informatica | refere-se a exemplares tnicos
i f“d“"“’e Manual do usuério —refere-se a
licenca e exemplares dnicos de
registro de uso procedimentos para utilizagdo de Vigéncia 5 Permanente
e compra programas e sistemas
Outros assuntos referentes a
programa, sistema e rede de
informatica
Assisténcia Técnica de
Inff)r'matlca - mcluenjl-se Até o
solicitagBes de atendimento e s
i = ,, transito em L.
apoio ao usuario, manutengdo de | . 8 Eliminagdo
. . julgado das
equipamento, relatérios de
5 contas
chamadas pendentes e relatorios
de chamadas atendidas
Seguranca da Norma, regulamento, diretriz,
informacao procedimento, estudo ou decisdo Sl
: 1 Vigéncia 5 Permanente
de cardter geral referente a
seguranca da informac3o
idéncia d S
Inc1dencnf e Seguranca da 5 47 Eliminacdo
Informacao
10 SAUDE
ATIVIDADES DOCUMENTOS PRAZOS DE GUARDA (em DESTINACAO OBSERVACOES
anos) FINAL
Unidade Unidade com
Produtora atribuigdes de
(fase Arquivo (fase
corrente) intermediaria)
Assisténcia a Pedidos de exames médicos sl L s 2l ik
Vigéncia 5 Eliminagdo
saide
Administra¢do | Demonstrativo de produtividade/ Vigéncia 5 Eliminacs
Médico- Boletim didrio de produgio & A
Hospitalar Receita “A” e “B" Vigéncia 20 Eliminagdo
Notificagdo de receita Vigéncia 20 Eliminacdo
Relatdrio de atendimento
médico/ Boletim didrio de AR Ul
5 i Vigéncia 5 Eliminagdo
produgdo ambulatorial -
atendimento médicos
Relatdrio de Alta Médica Integra o prontudrio.
Avisos de transferéncia de As tefermacties
ko tt:heveraf:vt ser
RO S e ~ ranscritas no
Avisosde alta Vigéncia 20 Eliminagdo Sraruirin:
Avisos de dbito
Fichas de controle de soro
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Fichas de identificagdo de leito Vigéncia - Eliminagdo
Requisicdo de material de L 1 Lol
quISte Vigéncia 1 Eliminagdo
estoque
Controle de distribuicdo de i) s o sl g
: ¢ . Vigéncia 1 (Més) Eliminagdo
roupas por unidades (lavanderia)
Comprovante de entrega de Tty A Jfianinge)
P & Vigéncia 1 (Més) Eliminagdo
enxoval
Livro de protocolo de exames 5 15 Eliminacdo
Fichas de cadastro do paciente L 15 Eliminagdo
Registro de ocorréncias e
intercorréncias ambulatoriais e Vigéncia 20 Eliminagdo
hospitalares
Ficha de atendimento 0 g
: Vigéncia - Eliminagdo
ambulatorial
Livro de ocorréncias de Sy Ml
1 4 Eliminacdo
enfermagem
Formulario de solicitagdo de ALl LS
i b 1 4 Eliminag¢do
copia de prontudrio
Fatura (hospitalar, ambulatorial, Até a
laboratorial, nutricdo, energia, aprovagao
agua e conta telefonica) (criar das contas e sl s
: 5 Eliminagdo
faturamento) junto a
autoridade
competente
Processo administrativo Vigéncia < Eliminagdo
Processo de credenciamento 5 - Eliminagdo
Glosa ambulatorial Vigéncia 5 Eliminagdo
Atendimento ao | Agenda de consulta 2 - Eliminagdo
Paciente Check list passagem de plantio 3 (meses) - Eliminacdo
Receituario médico 1 19 Eliminagdo
Mapas estatisticos 2 - Eliminagdo
Laudo (médico, de exame, de Documento integra
rocedimentos de diagndsticos L iy i
p e to % ; ' 1) 19 Eliminagdo paciente. Cdpias
de procedimentos terapéuticos) poderso ser
eliminadas.
Planilha de  presenga de
pacientes/acompanhantes/visita 1 - Eliminacdo
ntes
Prontudrios médicos de pacientes Vigéncia 20 * Trés anos apos a
. I data do Gltimo
Proptuénos odontoldgicos do e,
paciente **  Depende do
contelido e do
interesse  para a
pesquisa cientifica.
- Os prontudrios dos
pacientes e os demais
documentos que o
b Eliminacdo compdem, bem como
Vigéncia 20 os documentos de

carater sigiloso,
poderdo ser
microfilmados. Os
prontuarios
microfilmados
possibilitardo a

eliminagdo do suporte
em papel nos termos
da legislacdo em vigor.
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N3o serdo eliminados,
porém os prontudrios
médicos considerados
de Guarda
permanente, de
acordo com critérios
oficializados pela
Comissdo de Revisdo
de Prontuarios
Médicos  para a
selecdo  documental
{art. 13 do Decreto n?

1799/96). Os
prontudrios médicos
arquivados

eletronicamente  em
meio dptico ou

magnético, e
microfilmados  serdo
de Guarda

Permanente (Art. 2¢
da resolugdo CFM n2
1639/02).

*** Em papel por
amaostragem e selegdo
e em  microfiime
totalidade.

Fichas cadastrais dos pacientes —

Permanecer em papel
até a efetiva utilizacdo

acesso ao prontuario - 20 Eliminagdo eletrdnica, ap6s
descarte.
Biosseguranca | Registro de peso de residuos Incluem-se !
3 d id Infectant documentos relativos
Registro de residuos infectantes S paranArants i
residuos, como
Vigéncia 10 Eliminagdo registro de peso de
residuos, qualificagdo,
classificacdo de
residuos infectantes
entre outros.
Nutricao Controle de dietas de pacientes
ntrole refeigdo para Ly e L
SUntoS TeIRieaTp Vigéncia 4 Eliminagdo
colaborador
Controle de lanches doadores
Formuldrio avaliagdo nutricional S Faz parte do
1 19 Eliminacdo BebitudHo
i i des a serem - A
Servico Social | Agenda fias acdes Vigéiicia 1 Eliminacse
desenvolvidas ou executadas
Relatorio de registro de acgdes o
< ato' ; d .eg ¢ 1 4 Eliminagdo
especificas realizadas
Formulario de relatdrio i s
2 s - 1 4 Eliminagdo
estatistico e avaliativo
Farmacia Prescrigdo médica (controlados) 1 4 Permanente | 1 Vid anexaao
prontuario.
Prescricdo médica (ndo _—
& ( 1 4 Eliminacdo
controlados)
Solicitagdo de antimicrobianos 3 (meses) - Eliminacdo
Check list de recebimento 3 (meses) - Eliminacdo
Carta de comprometimento de
troca de produto com validade Vigéncia - Eliminagdo
proxima
Controle de entrada/recebimento 2 3 Eliminagdo
Produto vencido e interditado 2 - Eliminacdo
Parecer materiais médico- 3 - Eliminagdo
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hospitalares

Solicitagdo de padronizacio 3 - Eliminagdo
Movimentagdes (saida e o
mea (; {saids 15 (meses) - Eliminacdo
transferéncia)
Solicitagdo de medicamen AL
clks ento 3 (meses) 2 Eliminagdo
controlado
Relatério de balanco/inventario il - Permanente
Dose - Requisi¢do diaria — B 41
: g i 2 2 - ina
Material Médico Hospitalar & Mitegea
Termo de Devoluca B Tt
] Gaeme 1 5 Eliminacdo
medicamento
E roduga L
SIDE d? ik Vigéncia 2 Eliminacdo
ambulatorial
Bl I
egistro de fabricacdo de 5 5 Elitrlnacks
produtos
Controle sanitario de L
: : : ik 4 Eliminagdo
medicamentos psicoativos
Controle sanitaria de
medicamentos controlados 2 5 Eliminacdo
(Talidomida)
ivros
L“{m d‘e Fontrole oe Vigéncia 5 Permanente
psicotrépicos
Controle sanitario receitas (A E 1 7 Eliminagiio
B2)
Ouvidoria Documentos gerais sobre Os casos
ouvidoria improcedentes e
elogios poderdo
. ser eliminados,
Atéa iné
. EATIRE conforme
conclusdo 19 Eliminacdo .
avaliacdo da
do caso i
Comissao
Permanente de
Avaliac3do de
Documentos.
Central de Indicador quimico, Vigéncia 5 Eliminagdo
Material e Testes bioldgicos Vigéncia 5 Eliminagéo
Esterilizagdo - | tostes quimicos (Bowie & Dick) Vigéncia 5 Eliminagdo
CME, Relatério de autoclave Vigéncia 5 Eliminagdo
Slster.n_a df monitorizagdo para Vigénela 5 Eliminacio
esterilizagdo
Relatdrio de enfermagem s Documento comuns
g 1 - Eliminagdo | .
Relatdrio didrio de esterilizacdo 2 3 Eliminacdo
Controlfa_ e avaliagdo de 1 4 Eliminacio
prontuarios
Solicitacdo de transferéncia de A e
4 ¢ Vigéncia 20 Eliminacdo
pacientes
Comissao de Parecer de andlise do Plano de
controle de Gerenciamento de  Residuos Vigéncia 5 Permanente
Infecgio Sélidos de Satde
Hospitalar - Cultura com resultado negativo Vigéncia 19 Eliminagdo
CCIH Cultura com resultado positivo Vigéncia 19 Eliminagao
otifi a i
Notificagdo de controle de Vigéneia 5 Ellminacio
doencas
Ficha de controle de infecgdo Vigéncia 5 Eliminagdo
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hospitalar
Roteiro de inspegdo Vigéncia 5 Eliminacdo
SR::;OJLO dogiga;nvestlgagao se Vigéncia 19 Eliminagdo
Relatdrio de retrovigilancia Vigéncia 19 Eliminagdo
Relatdrio de reagdo transfusional Vigéncia 19 Eliminagdo
F‘icr'\as. de infecgdo de sitio Vigéncia 19 Eiftinacio
cirdrgico
Planilha de pesagem de residuos Vigéncia 19 Eliminacdo
Certificados de destinagdo final Vigéncia 19 Hirinacdo
de residuos
ReglstrP de |ndlc?dores L Vigéncia 19 Eliminagdo
gerenciamento de residuos
Fichas de acompanhamento de
acidente profissional com Vigéncia 19 Eliminagdo
material biolégico
Laudc_: de coleta de residuos Vigéniia 5 Eliminacio
quimicos
Romaneio de transporte de - S
e A - Vigéncia - Eliminagdo
materiais para incineragao
L'WP de Mreglstro de limpeza e Vigéndla 1 Eliminacdio
desinfecgdo
Reie.n;.ﬁo de doadores sorologia Vigéneia 19 Elifwiiacso
positiva
Relatdrio de fiscalizagdo 1 5 Permanente
Sanns P s e 1 1 Eliminagdo
Pesquisa capacitacdo/treinamento
Registro de estagidrios 1 3 Eliminacdo
Estagio probatdrio 1 3 Eliminagdo
Certificados e Treinamentos 2 1 Eliminagdo
Editais. Atas. Normas. Habilitagdo
dos candidatos. Julgamento da o
Banca. Resultados e Recursos. Vigencia 2 Permangnte
Provas.
Ficha Cadastral (admitido e
desligado, curr.fcela{/hablllffa.de, Vigéncid 5 MeffRaREte
curso de residéncia médica,
docente, inativo, instrutor)
;li?;:rllcia &Z dicalnstrut;ﬁo da Vigéncia 5 Eliminagdo
:er:sig;gnmc?a ?Valz d?cs:eualldades i Vigéncia 5 Eliminacdo
Regulamento residéncia médica Vigéncia 5 Eliminagdo
Registro de frequéncia e nota Vigéncia 5 Eliminagdo
:::2;2;3 ded;o laterne  -(por Vigéncia 5 Eliminagdo
Crachas Vigéncia - Eliminagdo
Ficha de Inscrigdo Vigéncia 5 Eliminagdo
Frequéncia Vigéncia 5 Eliminagdo
Quadro de notas de rodizio para Vigéncia 5 Eliminagio
Instituicdo de Ensino
Escritorio da Ata de reunido do Hemocentro Vigéncia 2 Permanente
Qualidade Auto temo de vigildncia sanitaria 1 2 Eliminagdo
Contratos com empresas Vigéncia 5 Eliminagdo
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terceirizadas

Controle de copias de entrega de

POPs (Procedimento Operacional 1 1 Eliminagdo
Padrdo)
Formulario de comprovacio de s
; P ¢ 11 U] Eliminacdo
treinamento
Formuldrio de pesquisa de
satisfagdo do doador — coleta Vigéncia 1 Eliminacdo
externa
Laudo de equipamento ra R
] S q p nfolipe i 2 Eliminacdo
fiscalizagdo sanitaria
Lista de verificagdo de auditorias v, A
{ 1 - Eliminagdo
interna
Lista mestre de documentos de el Al
- A 1 1 Eliminagdo
gerenciamento dos servigos
Planilha detalhada dos LA
. 1 1 Eliminacdo
indicadores
Plano de a¢do dos indicadores a - A
e i 1 1 Eliminacdo
vigilancia sanitaria
Relatério de auditoria externa
dos orgdos fiscalizadores 1 2 Permanente
(Relatério de fiscalizagdo)
Relatdrio de avaliagio de usudrio Vigéncia 1 Eliminagdo
Relatério de ndo conformidade
de comprovagdo de 2 - Permanente
gerenciamento de erros e desvios
Relatério de retro vigildncia do 1 19 Bt
Hemocentro
Relatério de treinamento externo 1 1 Eliminagdo
Termo de cessdo e uso de s
. Vigéncia 2 Permanente
equipamentos
T : = : 2
en.'n’o.de infracdo de inspecdo 1 5 S e
sanitaria anual
Mapeamento de Processos a 2 Permanente
Plano de Contingéncia 1 2 Permanente
Plano Gerenciamento de
1 2 Permanente
Residuos
Portarias e Comissoes 1 2 Permanente
Contrla.to com Servigos 1 2 Permanants
terceirizados
Relatério de Gestdo Mensal il 2 Permanente
Relatério de Gestdo Anual 1 2 Permanente
Relatério Hemovigilancia il 2 Permanente
i
Relatélio semanal de 1 2 Parmanshte
cumprimento de metas
Relatdrio do nucleo seguranca do
f 0 ey § 1 2 Permanente
paciente :
Aviso de recekimente de
correspondéncia (convocagdo 1 19
segunda amostra de sangue) e Eliminagdo

lista de postagem

10.1 HEMATOLOGIA E HEMOTERAPIA
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ATIVIDADES DOCUMENTOS PRAZOS DE GUARDA (em DESTINA(,‘.AO OBSERVACOES
anos) FINAL
Unidade Unidade com
Produtora atribuicdes de
(fase Arquivo (fase
corrente) intermedidria)
Atendimento Avaliacdo psicoldgica 1 19 Permanente
Ambulatorial icitaca
Sollcltagag hemocomponentes e 1 19 Bl rriAts
transfundidos
Con:cro!e de dose domiciliar de 1 19 Hori s
urgéncia
Cont_rc?l'e de fator para uso 1 19 Paratante
domiciliar
Controle transfusional 1 19 Permanente
Ficha ambulatorial i 19 Permanente
Formuldrio de evolugdo de 1 19 PeFhaRGRte
doenca
Ltb_eragao de medicamentos 1 4 Eliminacas
opiaceos
Livro de ocorréncia de 1 4 Eliminacsio
enfermagem
Proced’lfnento ambulatorial 1 19 L e
hemofilico
Procerﬁjm?ento ambulatorial 1 19 ————
talassémico
Prontuéario hemofilico 1 19 Permanente
Registro de exames
complementares —  pacientes 1 19 Permanente
hemofilicos
Registro de exames
complementares -  demais 1 19 Eliminagdo
pacientes
Registro d? exames coletados 1 5 Eliminacso
(Hematologia)
Reglstro. de exames coletados 1 5 Eliminaciio
(Sorologia)
Reglstrom de dados vitais 1 19 BT e
(transfusdo)
Registro de infusdo de
concentrado de fator de 4 19 Eliminagdo
coagulagao
Boletim de Produgdo e
Ambulatorial (BPA) . : ElmiBaEn
Laudo de exames 5 - Eliminagdo
Estatisticas 1 1 Eliminagdo
mulari role d
Fori .u rio de cont e 1 2 Eliminacgio
medicamentos
Producdo ambulatorial — Boletim
didrio de produgdo ambulatorial Vigéncia 5 Eliminagdo
—atendimento médico
Boletim estatistico mensal
hospitalar da SES da producdo u b, T
ambulatorial do Sistema Unico de Vigencl 3 Elimnagao
Salde .
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Boletim diario de atendimento Vigéncia 1 Eliminacdo
Guias d inhamen L L =1
s g encaminha o Vigéncia 19 Eliminagdo
médico
Receitas médicas Vigéncia 19 Eliminagdo
Recei i e
eita azul (medicamento 1 19 Efiminackio
controlado) ;
Ficha de triagem odontoldgica Vigéncia 20 Eliminacdo
Requisi¢do de exames Vigéncia 20 Eliminacdo
Livro de registro de pacientes — Iy o e
diario de atendimento/recepcio 1 4 Eliminagso
Resultados de exames 1 19 Permanente
Livros de controle de demanda Ly oL, e
ST Vigéncia 5 Eliminagdo
reprimida
Relacl;ap fatores  coagulagio ) 3 Eliminagso
administrados
Livros de controle de altas
médicas, transferéncias e Vigéncia 5 Eliminacéo
desligamento de pacientes
Ciclo do doador | Ficha de doador de sangue - 20 Eliminacdo
de sangue i
gu Registro de segunda amostra de 1 19 Eliminacin
doadores
Ficha de identificagdo do doador 1 19 Eliminagdo
Processamento | Mapa de produgdo de 1 19 Ellminagao
hemocomponentes
Planilhas de controle de
qualidade dos 1 19 Eliminagdo
hemocomponentes
Planilhas de liberagio de 1 19 Eliminagsio
hemocomponentes (bolsas)
Pla.nllhis _‘d.e registros  de 1 4 Eliminagdo
validagdo diaria
Plaqllhas de validagbes de 1 4 Eliminagso
equipamentos
Lwr?s de registro de 1 19 Eliminaciio
fracionamento
Planilhas de liberacdo de 1 19 Eliminagio
hemocomponentes (bolsas)
Mapa didrio de exames e Al 1 19 Eliminacso
resultado de exames laboratoriais
Resultados p’e.ndentes fornecidos 1 19 Eliminacso
pelo laboratdrio
Distribuicao Termo df R_esponsabllldade para 1 19 Eliminacsio
transfusdo incompativel
Termo de autorizagio para auto-
transfusdo com sorologia it 19 Eliminagdo
reagente
Controle de estoque das Agéncias e
Transfusionais — AT’=s 1 19 E“mlnagao
Distribuicdo para receptores 5 19 Eliminagdo
Distribuicdo de
Hemocomponentes e -
Hemoderivados para Agéncias . i Ellplinsgds
Transfusionais — AT's
Relatério de ocorréncias diarias Vigéncia 20 Eliminagéo
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(Livro)
Relatdrio de passagem de plantdo 1 4 Eliminagdo
Registro de Fenotipagem de 1 19 Eliminacso
Receptores
Regi mperatura d e
egistro de tempe e 1 5 Eliminaciio
transporte
Solicitagdo/Liberagdo de
empréstimos de s A
El
hemocomponentes (bolsas de 1 1= e
sangue)
Registro de entrada de amostras 1 19 Eliminacdo
Devolugdo de Hemocomponentes 1 19 Eliminagdo
Reg!stro‘dmr-lo de testes pre 1 19 Eliminacio
transfusionais
Controle de Qualidade Interno 1 19 Eliminagdo
Registro de reagentes 1 19 Eliminacao
Identificacdo de Anticorpos 1 19 Eliminagdo
Result‘adosdeTlpagem, . 1 19 Eliminacso
Fenotipagem e Coombs direto
Formuldrio de reintegracdo das Vigéncia 5 Eliminacsio
bolsas
Relatdrio de produgdo do setor Al b
19
de Distribui¢do i Ellrinaceo
Controle de Planilhas controle qualidade T
i 1 19 Eliminagao
qualidade de | interno Hemocomponentes
insumos, Planilhas controle de qualidade
reagentes e interno. de  sorologia e 1 19 Eliminacdo
equipamentos | jmynohematologia
Relatério de controle de
qualidade interno concentrado 1 19 Eliminacdo
de hemacias irradiadas
Planilhas de  controle de
19 iminac3
qualidade da agua 4 EEiHa S
Relatério mensal de resultados
do controle de qualidade 1 19 Permanente
hemocomponentes
Resultados de exat‘ne realizado 1 19 PErinaniite
em outros laboratdérios
Ficha de controle de qualidade T
diario dos hemoglobinémetros L i Elfimiraga
fi
icha demdosagem de fatores de 1 19 Eliminacso
coagulagdo
i nalise d
Formulario de anélise de lotes de 1 19 Eliminacsio
reagentes
FOI"I"‘I"IUIérID de validagdo de 1 19 R
equipamentos
Formulario de andlise de lotes de el
b 1 19 Eliminagao
meio de cultura
Caderno diario de controle de a7y PRy
1 19 Eliminacdo
Hemocomponentes
Caderno didrio de controle de g
1 19 Eliminacdo
Hemocomponentes Hemorrede
Relatori de validagdo d I
a0 e g2 3 19 Eliminacdo

centrifugas
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Resultados confirmatdrios de

) 1 19 Eliminacdo
sorologia
FDI'MI’J|E_|I’ID de validagdo de Kit's 1 19 Eliminagso
soroldgicos .
Ficha de controle interno Bioplus il 19 Eliminacdo
Laudo de andlise de dgua Vigéncia 15 Eliminagdo
Relatério de controle diario de
verificagdo da viabilidade do 1 19 Eliminagdo
Hemocomponente
Certificagdo de validacdo de
reagentes -  Controle de 1 19 Eliminacdo
qualidade de reagentes
Laboratorio Planilha de resultados de S ]
: S & 19 Eliminagdo
paciente do ambulatério
Resultados didrios da sorologia
(equipamento) e 1 19 Eliminagdo
imunohematologia (HEMOVIDA)
Pl:a\nnlha/Mapa dlar_lo de sorologia 1 19 Elimsinagio
e imunohematologia de doadores
Resultafios dos equipamentos de 1 19 Eliminaciio
sorologia
Controle de recebimento de 4
amostra para exame de 1 Eliminacao
sorologia/imunchematologia
Nottflcag.aolReglstro de ndo 1 4 Elifingcan
conformidade
Mapas de registros de controle Vigénia 1l Eliminacio Documentos comuns
de temperatura gen G dos setores
Mapa de registros de limpeza Vigéncia 1 Bl adEo Documentos comuns
(bancadas e equipamentos) € § des setares
Graficos de levey-jennings
(equipamentos) do controle dos 1 19 Eliminagdio
reagentes de
sorologia/hematologia
Atas de registro diario do setor 4 pitipll WL
: ; } 1 Eliminagdo
(imunohematologia e sorologia)
Resultados de exames segunda 1 19 Eliminacio
amostra
Formulario com solicitacdo de 4 Sl
i 1 Eliminacdo
exame do ambulatério
Planilha de controle de estoque 1 ) Eliminsctio
de reagentes do laboratdrio
Planilha de registro de entrada de
amostras recebidas das UCTs e i) 4 Eliminagdo
Regionais
Planilha de registro de 19
discrepancias entre NAT e 1 Eliminagdo
_sorologia : .
Planilha de controle diario da Sk
condutividade da dgua reagente 1 13 Eliminseao
Planilhas de calibragdo dos
reagentes da sorologia nos 1 19 Eliminagdo
equipamentos
Planilhas de validagdes de 1 19 Eliminacso

equipamentos
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Planilhas de validagbes de
reagentes antes da aquisicdo

19

Eliminagdo

Planilhas de validagdo de
reagente da
sorologia/imunohematologia por
lote e remessa

19

Eliminagdo

Planilha de envio de resultados
para controle de qualidade
externo

19

Eliminagdo

Planilhas do controle de
gualidade interno didrio sorologia
e imunohematologia

)

Eliminagdo

Planilhas de controle diario do
equipamento e reagente para
hemograma

19

Eliminagdo

Planilha do registro de reagente
usado na sorologia e
imunohematologia

19

Eliminagdo

Ciclo do doador

Check-list dos materiais para
coleta externa

Eliminacdo

Cadastro de doadores de coleta
externa

19

Eliminagdo

Ficha de doadores de aférese

19

Eliminacdo

Ficha de paciente aférese

19

Eliminacdo

Termo de consentimento e
autorizacgdo de realizagdo de
exame

19

Eliminagdo

Termo de esclarecimento e
consentimento para doagdo de
plaguetas por aférese

19

Eliminagdo

Mapa de controle do carrinho
emergéncia

Eliminacdo

Mapa de limpeza mensal das
geladeiras, salas e bebedouros do
Hemocentro/coleta e transfusdo

Eliminacdo

Formulario da limpeza diaria da
sala de aférese, emergéncia,
transfusdo, posto de enfermagem
e sala de coleta

Eliminagdo

Solicitagdo de material para
esterilizacdo do Laboratério e
Farmacia

Eliminagdo

Relatério diario da sala de coleta
e triagem

Eliminacgdo

Ficha de coleta - doador apto —
termo de consentimento livre e
esclarecido

19

Eliminagdo

Ficha de coleta - doador inapto -
termo de consentimento livre e
esclarecido

19

Eliminacdo

Livro de intercorréncia, relatdrio
de plantdo

Eliminacdo

Planilha de exames

Eliminagdo

Ficha e livro registro de doador
de sangue

Eliminagdo
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Questiondrio de triagem de

doadores aptos e inaptos . 19 Elimitache
Voto de Auto Exclusdo - VAE 1 19 Eliminagdo
Captacdo Comunicado de coletas externas
e especificas do Registro de sl
Doadores de Medula Ossea . ¥ Bllmneeso
(REDOME)
Registro de doador voluntario de 1 19 Permanante Cadastro
medula éssea (REDOME) eletrénico
Ficha de cadastro no Registro de
Doadores de Medula Ossea 1 19 Eliminagdo
(REDOME) de doador voluntério
Sollclltag:ao de campanha ou 1 1 Eliminagio
servico ao hemocentro
22:';::;: 01 6e | eXshieci heio 1 19 Eliminagdo
Vigilancia Exame laboratorial com resultado 1 19 Eliminagio
Sanitaria em negativo e positivo
Saide Flcha .de notificagio  de i 4 Eliminacio
irregularidade
Licenga sanitaria Vigéncia 5 Eliminagao
Processo  administrativo  da R P LT Eft
Vigéncia 5 Eliminagdo

vigilancia sanitaria




