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PORTARIA N2. 0480, DE 28 DE NOVEMBRO DE 2014.

O Coordenador Executivo do Instituto de Desenvolvimento Tecnolégico e Humano — IDTECH, no uso de suas
obrigacdes legais,

CONSIDERANDO:

1 - A preocupacdo e o zelo desta Organizacdo Social na execucdo dos seus projetos e, principalmente, pela
manutencdo da ética e transparéncia que |lhe é inerente;

2 - Que o Decreto Federal n° 4.073, de 3 de janeiro de 2002, que regulamenta a Lei Federal n° 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 6rgdo e entidade da Administracdo Publica Federal deverd ser constituida Comissdo Permanente de
Avaliagao de Documentos;

3 - Considerando, o que dispGe a Lei Estadual n° 16.226, de 8 de abril de 2008, sobre arquivos publicos no
ambito estadual;

4 - A importancia de implementar uma politica de gestdo documental, visando o tratamento arquivistico
adequado da massa documental resultado de exercicio de atividades administrativas deste instituto;

5 - A responsabilidade e o dever de garantir a prote¢do dos conjuntos documentais como fonte a pesquisa, a
histdria e na defesa dos interesses deste instituto;

6 - Considerando a Portaria N° 0782/2013, de 04 de Novembro de 2013, que institui a Comissdo Permanente de
Avaliacdo de Documentos no ambito da Instituicdo.

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 Hospital Alberto Rassi — HGG, conforme anexo Unico desta
portaria;

2 — 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 publicagao, revogando — se as disposi¢ées
em contrario.

CUMPRA-SE E PUBLIQUE-SE.
GOIANIA - GO, AOS VINTE E OITO DIAS DO MES DE NOVEMBRO DO ANO DE DOIS MIL E CATORZE.

José Claudio Romero
Coordenador Executivo



TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DA ADMINISTRAGAO DO
HOSPITAL ALBERTO RASSI - HGG

01 ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA (FUNCAO)

ATIVIDADES

Elaboragdo de atos
normativos

Organizagao e
funcionamento (Normas,
regulamentagoées, diretrizes,
procedimentos, estudos
e/ou decisdes de carater
geral)

Formalizacdo de acordos
bilaterais
Elaboragdo de pareceres e
uniformizagdo da
jurisprudéncia administrativa

Formulagao de diretrizes e
metas de acao
Documentos comuns dos
setores

DOCUMENTOS

Estatuto, planos, acordos, ajustes, contratos,
convénios, regimento, instrugdo normativa,
resolucdo, deliberagdo, portaria

Registro nos drgaos competentes
Regulamento, diretrizes, procedimentos,
organogramas, estudos e/ou decisbes de
carater geral.

Audiéncias, despachos, reunides
Procedimento operacional padrdo (POP)
Manuais do Sistema de Gestdo da Qualidade

Planejamento Estratégico, Organizacional e
Operacional/Setorial

Diagndstico, estudo, estatistica, levantamento
de

necessidades, plano anual e plano plurianual
relacionados a metas e objetivos

Convénio, termo de cooperacgdo, acordo,
protocolo de intengGes, termo de parceria
Despacho normativo

Parecer juridico

Parecer técnico

Auto de infragdo

Mandado de intimagdo

Plano, programa ou projeto de trabalho

Controle de Documentos enviados ao arquivo
e malotes (22 via)

Controle de documentos expedidos
Correspondéncia expedida (bilhete, carta,
comunicagao interna, e-mail, fax,
memorando, oficio, circular, telex, minuta,
etc.)

Correspondéncia recebida (bilhete, carta,

UNIDADE
PRODUTORA

Vigéncia

Vigéncia
Vigéncia

2
Vigéncia
Enquanto

vigora
Enquanto
vigora

5

Vigéncia

Vigéncia
Vigéncia
Vigéncia
Apos transito
em julgado da
agaoe
providéncias
decorrentes

do julgamento

Enquanto
aguarda
decisdo
Vigéncia

Vigéncia
Vigéncia

Vigéncia

PRAZO DE
GUARDA (EM
ANOS)
Permanente

5
Permanente

3
Permanente
Permanente

Permanente

Permanente

Permanente
Permanente
Permanente

Permanente
10

15

Permanente

OBSERVAGOES

Manter somente

originais

Enquanto vigora

Fazer triagem
antes da
eliminagao de
dois anos para
aferir se

prorroga o prazo

por mais trés
anos.



comunicagdo interna, e-mail, fax,
memorando, oficio, circular, telex, minuta,
etc.)

Aviso de recebimento (AR) gerais 2 Eliminagdo
Aviso de recebimento de resultados de 5 Permanente
exames
Caderno/Controle de protocolo Vigéncia 2
Documento de saida de material do Vigéncia 2
almoxarifado (12 via)
Requisicdo de compras (22 via) Vigéncia 2
Termo de responsabilidade Vigéncia 2
Ordem de servigo 5 Eliminagdo
Ordem de fornecimento 2 Eliminagdo Eliminar as
cOpias de
documentos
que,
originalmente,
fazem parte dos
processos
Livro Ata Vigéncia Permanente
Norma recebida Enquanto 5
vigora
Norma produzida Enquanto Permanente
vigora
Execugao, acompanhamento | Cronograma de atividades Vigéncia 2
e avaliagdo de atividades Manual técnico, de procedimentos ou do Vigéncia Permanente | A vigéncia
usuario esgota-se com a
elaboragdo de
um novo manual
Processo de constituicdo de comissao, Vigéncia Permanente | O documento é
conselho ou grupo de trabalho (incluem-se importante para
atos de criagdo, portarias, atas e relatérios) a preservagao
da memdria
institucional
Processo de prestagao de contas Até a Permanente | O documento é
aprovagdo das importante para
contas a preservagao
da memoria
institucional
Proposta técnica Vigéncia Permanente
Relatério Mensal e Anual de atividades do 5 Permanente | O documento é
orgéo importante para
a preservagao
da memdria
institucional
Relatério de acompanhamento de contrato Vigéncia 5
Relatério de acompanhamento de convénio, Vigéncia Permanente | O documento é
termo de cooperagao, acordo, protocolo de importante para
intengdes, termo de parceria a preservagao
da memoria
institucional
Relatério de atividades 5
02 COMUNICACAO INSTITUCIONAL (FUNCAO)
ATIVIDADES DOCUMENTOS UNIDADE PRAZO DE DESTINACAO




Compilacao de noticias
sobre a instituicao

Divulgacdo das agbes
institucionais

Editoracdo e programacao
visual

Producdo de registros de
imagem e som

Andlise de propostas de
campanhas publicitarias ou
de eventos

Clipping

Megafone
Artigo, nota e noticia

Credencial de jornalista
Pauta para a imprensa
Release e sinopse

Site institucional

Modelo de diagramagdo para matérias de site
institucional

Banco de imagem
Registro fotografico
Registro sonoro
Video institucional

Peca de campanha publicitaria

Video de campanha publicitaria

PRODUTORA

Vigéncia

Vigéncia
1

Vigéncia
1
1
Vigéncia
Vigéncia

Vigéncia
3
3
3

Vigéncia

Vigéncia

GUARDA (EM

ANOS)
5

2
Permanente

Eliminagao
Eliminacdo
Eliminagdo
Permanente
Eliminagdo

Permanente
Permanente
Permanente
Permanente

Permanente

Permanente

FINAL

O clipping, em
papel ou
eletrénico, tem
um valor
imediato e
eventual
podendo ser
eliminado na
propria Unidade
Produtora, de
acordo com as
conveniéncias.

Os documentos
refletem a
politica do 6rgao.

O documento
serd eliminado
quando
substituido por
outro atualizado.
Quando o servigo
for terceirizado,
a contratada
devera
providenciar
copia dos
registros e
encaminhd-la ao
orgdo
contratante.

As pecas podem
integrar o
processo de
contratagdo de
agéncia de
publicidade e
também podem
ser recuperadas
na arte final
preservada em
meio magnético
ou dptico.
Quando o servigo
for terceirizado,
a contratada
devera
providenciar
copia dos
registros e



Publicagao oficial e co-
edicao

Cartazes, folhetos, anuncios, folders e outros
documentos de carater promocional

Livro, periddico, folheto
Projeto grafico

03 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNCAO)

ATIVIDADES

Recrutamento e selegao

Pessoal

Politica de Pessoal

DOCUMENTOS

Curriculo de candidato a emprego

Ficha de inscricdo de candidato a emprego

Processo de abertura de processo seletivo

Exame de secdo (Testes psicotécnicos,
exames médicos, editais, exemplares Unicos
de provas, gabaritos, resultados e recursos).

Legislacdo - incluem-se normas,
regulamentagdes, diretrizes, estatutos,
regulamentos, procedimentos, estudos e
decisGes de carater geral

Boletim - incluem-se boletins

administrativos, de pessoal e de servigo
Identificacdo funcional — incluem-se carteiras,
cartoes e crachas

Regulacdo com o&rgdo normatizador da
administracao publica - incluem-se
obrigacGes trabalhistas e estatutarias

Relagdo com conselho profissional — Quanto
aos documentos cujas informagdes gerem
contenciosos administrativos ou judiciais
Relagdo com sindicato — incluem-se acordos e
dissidios

Estudo e previsdo de pessoal

Criagao, classificagao, transformacao,
transposicdo e remuneragdo de cargos e
funcdes

Reestruturacgdo e alteragao salarial — incluem-

Vigéncia

2
Vigéncia

UNIDADE
PRODUTORA

Vigéncia

Vigéncia

Vigéncia

10

Enquanto o
servidor
permanecer
5

Permanente

Permanente
Permanente

PRAZO DE
GUARDA (EM
ANOS)
Eliminagdo

Eliminagdo

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

45

encaminha-la ao
orgdo
contratante.

O documento é
importante para
a preservagao da
memoria
institucional

A vigéncia
esgota-se com a
publicagdo

OBSERVAGOES

Se o candidato
for contratado
guarda arquivo
permanente.
Se o candidato
for contratado
guarda arquivo
permanente.
Se o candidato
for contratado
guarda arquivo
permanente.
Se o candidato
for contratado
guarda arquivo
permanente.
Copias eliminar.



se a ascensdo e progressao funcional, a
avaliagao de desempenho, o enquadramento,
a equiparacgdo, o reajuste, a reposi¢ao salarial
e as promogoes

Movimentagdo de Pessoal — | Admissdo. Aproveitamento. Contratagado. 5 45 Documentos
Dossié Nomeagao. Readmissdo. Readaptacdo. integrantes do
Recondugdo. Reintegragdo. Reversdo dossié do
Disposi¢do. Demissdo. Dispensa. Exonerac3o. 5 45 funcionario
Rescisdo contratual. Falecimento
Lotagdo. Remogdo. Transferéncia. Permuta 5 45
Designagdo. Disponibilidade. Redistribuigdo. 5 45
Substituicdo
Entrevista de desligamento, remanejamento 5 45
Servigco voluntario (inclui frequéncia, termo 5 10
de adesdo, desisténcia, documentos diversos)
Estagio probatério (avaliagdo de 5 10
desempenho)
Folha de pagamento. Ficha | Folha de pagamento 5 45
financeira Ficha financeira
Remuneragao Saldrio-familia 5 45
Abono. Provento provisério 5 45
Abono de permanéncia em servigo Até a 45
homologacdo
da
aponsentadori
a
Outras remuneragoes 5 45
Gratificages — inclusive Gratificacdo por exercicio de cargo ou fungao 5 45
incorporacdes Gratificacdo natalina (Décimo terceiro salario) 5 45
Gratificagdo de Desempenho de Atividades 5 45
Outras gratificagoes 5 45
Prémio de incentivo (produtividade, 5 45
assiduidade e pontualidade)
Adicional Adicional de tempo de servico 5 45
Adicional noturno
Adicional de insalubridade
Adicional por servigo extraordinario
Adicional de férias — incluem-se adicional de 5 45
1/3 e abono pecuniario
Outros adicionais 5 45
Desconto Relagdo de contribuicdo sindical, assistencial 5 45
e confederativa
Imposto de renda retido na fonte (IRRF) 5 45
Pensdo alimenticia 5 45
Outros descontos 5 45
Encargo patronal. Programa de Formagdo do Patriménio do 5 45
Recolhimento Servidor Publico (PASEP). Programa de
Integracdo Social (PIS)
Relagdo anual de informacgdes sociais — RAIS 5 45
Fundo de Garantia por Tempo de Servico 5 45
(FGTS)
Contribuigdo Sindical do Empregador 5 45
Contribuigdo Social 5 45
Auxilio Maternidade 5 45




Imposto de Renda

Férias
Licenga Aborto 45
Natimorto
Tratamento de saldde (inclusive pericia
médica)
Prémio por assiduidade
Paternidade
Gestante
Capacitagao profissional
Adotante
Acidente em servigo
Médica
Afastamento Para curso de formacao 45
Para servir como jurado
Para servir ao Tribunal Regional Eleitoral
(TRE)
Para depor
Recesso
Suspensdo de contrato de trabalho (CLT)
Para eventos
Concessao Falecimento de familiares (nojo) 45
Doacgdo de sangue
Casamento (gala)
Auxilio Auxilio-transporte 45
Alimentac¢do/refeicdo
Natalidade
Funeral
Dendncia. Sindicancia. Procedimento disciplinar - Incluem-se 45 O registro das
Inquérito documentos referentes a penalidades
instauracdo do inquérito (ato de constituicdo disciplinares
d'a c.oq'nissjéo ee . L. . . devera ser feito
sindicancia), inquérito administrativo
(instrugdo, defesa, relatério e julgamento) e na pasta de
revisdo do processo disciplinar. Movimentagao
Penalidade disciplinar - Incluem-se de Pessoal -
documentos referentes a Dossié.
adverténcia, suspensdo, demissdo, cassacdo
de aposentadoria, disponibilidade.
Processo de sindicancia para apuragao de 45
abandono de cargo
Processo de sindicancia para apuragao de 45
falta disciplinar
Previdéncia. Assisténcia. Previdéncia privada — incluem-se documentos 45
Seguridade social referentes aos planos privados de concessao
de peculios ou de rendas, de beneficios
complementares ou assemelhados aos da
previdéncia social
Beneficio Seguro 45
Comissao Interna de Prevencao de Acidentes de Trabalho 45
Prevencdo de Acidentes. Ficha de registro de acidentes de trabalho 45 Até a
Seguranga do Trabalho. elaboracdo do
relatério

estatistico  de




acidente de
trabalho
Livro registro de atas da CIPA Vigéncia Permanente | Vigéncia até o
preenchimento
Livro/Check list registro de inspegdo do Vigéncia Permanente
trabalho
Registro de acidentes Até Permanente
atualizagdo
Relatdrio estatistico de Acidentes de Trabalho Até Permanente
atualizagdo
Ficha de entrega de equipamentos de Vigéncia do 5
protecdo individual — EPI contrato de
trabalho
Exames periddicos 5 45
Criagdo, designagdo, proposta, ata ou 2 3
relatério de Comissdo Interna de Prevencdo e
Acidentes (CIPA)
Calendarios de eventos Eliminagdo
Cartazes de divulgacdo da programacdo dos Eliminacdo
eventos
Mapa de risco 5 Eliminacdo
Avisos sobre condicbes de risco nos 5 Eliminagao
ambientes de trabalho
Relatérios sobre condi¢des de risco nos 3 Permanente
ambientes de trabalho
Fichas de analise de acidente de trabalho 3 Permanente
Relatérios de Acidentes de Trabalho 3 Permanente
Comunicados de acidente de Trabalho — CAT 5 Permanente
Fichas de informagdo para o Ministério do 5 Permanente
Trabalho - SSMT
Semana Interna de Prevengdao de Acidentes Vigéncia Permanente
do Trabalho — SIPAT (Material de Campanha.
Doagdes. Patrocinio. Projeto de evento.
Programa. Folder. Relatorio).
Outros documentos referentes a Comissdo 3 Permanente
Interna de Prevencdo de Acidentes (CIPA)
Controle das Atividades de | Legislagdes (NR-32 e RDC-50) Vigéncia Permanente
Medicina e Higiene do Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais 5 10
Trabalho — PPRA
Prevencdo de acidentes de trabalho e 5 10
doengas ocupacionais
Programa de Gerenciamento de Riscos — PGR 5 10
Programa de Controle Médico de Saude 5 10
Ocupacional — PCMSO
Atestado de Saude Ocupacional — ASO 5 10 Para a
realizagdo dos
exames é
necessario
saber as
atividades
desenvolvidas
pelo servidor.
Laudo Técnico de Condicdes Ambientais de 5 10 A vigéncia

Trabalho - LTCAT

esgota-se com a




realizagdo  de
um novo LTCAT.

Boletins mensais de doses de vacinas Vigéncia 10 Arquivar na
aplicadas Secretaria  da
Saude
Planilhas mensais de controle de vacinas 1 4
Cartdo de vacinagao Vigéncia Eliminagdao Documento de
porte do
funciondrio
Ficha de registro de vacinagdo 5 45 Compde dossié
do servidor
Mapa Didrio de Registro de Vacina 3 2
Requisi¢do de vacinas Até a entrega 5
do material
Relatério de recebimento de vacinas 1 4
Lista de campanha de vacinagao 1 Eliminacdao
Formuldrio de solicitacdo de medicamentos Até o 5
retro-virais recebimento
do
medicamento
Informagdes sobre a saude preenchida pelo 5 45 Compoe o
proprio funcionario dossié. A
vigéncia esgota-
se com o
rompimento do
vinculo.
Prontudrio médico do funcionario ou servidor Vigéncia Permanente | A vigéncia
publico esgota-se com o
rompimento do
vinculo juridico
com o Estado.
Registro de frequéncia Atestado de frequéncia 5 45 Apdés um ano
Banco de horas eliminar cdpias
Boletim de frequéncia no setor de
Comunicado de ocorréncias origem,
Escala de servico R
Ficha de registro de frequéncia so'm'ente a via
original.
Formuldrio de justificativa de falta Trata-se de
copia, pois o
documento
integra o Dossié
Mapa de frequéncia
Pedido de abono de faltas Trata-se de
copia, pois o
documento
integra o Dossié
Planilha de controle de horas-extras
Registro de ponto
Didrias Ajuda de custo Vigéncia 5anosa
Diarias contar da data
Passagens de aprovagdo
Prestacdo de contas das contas
Relatdrios de viagem
Servicos profissionais Auténomos e Colaboradores (inclusive Vigéncia do Eliminacdo




transitorios

Acoes trabalhistas.

ATIVIDADES

Licitacdao e

administracdo de

contratos

Registro de pregos

Cadastramento de
fornecedores e prestadores

de servigos

ATIVIDADES

Aquisicao de bens materiais

e patrimoniais

licitagGes)
Reclamacdes trabalhistas

04 GESTAO DE CONTRATOS E LICITAGOES

DOCUMENTOS

Contratos e extratos de contratos (inclui
Termo Aditivo)

Licitagdo (carta convite, dispensa e
inexigibilidade, dispensa de licitagdo, parecer
técnico e pregoes)

Pedido de inclusdo no cadastro de
impedimentos

Pedido de reabilitagdo no cadastro de
impedimentos

Processo relativo aos trabalhos de Comissao
Permanente ou Especial de Licitagdo
Relagdo de licitagdes por modalidade

Cadastro de registro de pregos

Processo de registro de pregos

Cadastro de fornecedores e prestadores de
Servigos

Processo de registro cadastral/Avaliagido
Documento de entrada de materiais e
patriménio das empresas terceirizadas
Atestado de Capacidade Técnica

Anotacdo de Responsabilidade Técnica - ART
Memorial Descritivo

05 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS

DOCUMENTOS

Compra de Material Permanente
Aquisicdo de Material Permanente por
Aluguel, Comodato ou Leasing
Aquisicdo de Material Permanente por
Empréstimo ou Cessdo

Aquisicdo de Material Permanente por
Doagao ou Permuta

contrato
Até o transito
em julgado

UNIDADE
PRODUTORA

Atéa
aprovagao das
contas junto a

autoridade
competente

Até a
aprovagao das
contas junto a

autoridade
competente

Até a
aprovacgao das
contas junto a

autoridade
competente
5

Até a
aprovagao das
contas junto a

autoridade
competente
5
5
Vigéncia

UNIDADE
PRODUTORA

Atéa
aprovacgao das
contas junto a

autoridade
competente

Permanente

PRAZO DE
GUARDA (EM
ANOS)
Permanente

15

15
Permanente
5

15
15

15
15

PRAZO DE
GUARDA (EM
ANOS)
Permanente

OBSERVAGOES

OBSERVACOES



Movimentagdo de material —
Refere-se a material
permanente e de consumo

Alienagao e baixa de
material — refere-se a
material permanente e de
consumo

Instalagao e manutengao —
incluem-se documentos
referentes aos servigos de
instalacao, conservacgao,
recuperagao e consertos de
equipamentos e mobiliario
Inventario

Patrimonio

Compra de Material de Consumo

Aquisicao de Material de Consumo por
Cessao, Doagao ou Permuta

Confecgdo de Impressos — Incluem-se
documentos referentes a impressao de
formuldrios, convites, cartazes, cartdes e
outros

Termo de Responsabilidade — Inclui-se
Relatdrio de Movimentagao de Bens ou
Relatério de Movimentagao de Bens Mdveis

Controle de Estoque — inclui-se requisicao,
distribuicao

Controle/Check List de recebimento de
material

Extravio, roubo e desaparecimento de
material

Transporte de material
Autorizagdo de saida de material

Recolhimento de material ao depdsito
Venda

Alienagdo de material por cessdo, doagdo ou
permuta

Requisicdo e contratagao de servigos

Material permanente
Material de consumo
Outros assuntos referentes a material

Norma, regulamento, diretriz, procedimento,
estudo ou decisdo de carater geral referente

ao patrimonio

Bem imodvel — incluem-se escrituras, plantas e

Até a
aprovacgao das
contas junto a

autoridade
competente

Até a
aprovagao das
contas junto a

autoridade
competente

Até a
aprovacgao das
contas junto a

autoridade
competente

Atéa
aprovagao das
contas junto a

autoridade
competente
2

Até a
conclusdo do
caso
2
2

2
Até a
aprovagao das
contas junto a
autoridade
competente
5

5
Atéa
aprovacgao das
contas junto a
autoridade
competente

Vigéncia

Eliminagdo

Permanente

Eliminagdo

Eliminagdo

Eliminagdo
Permanente

15

Permanente
5

Permanente

Permanente

11

Doagdes e
transferéncias
para outros
locais

Inclui empresas
terceirizadas



Fornecimento e Manuten¢ao
de servigos basicos - os
documentos que ndo
envolvem pagamentos serao
eliminados apds 1 ano
Aquisicao de imovel

Alienacdo de bem imavel

Obra

Servico de manutengao

Aquisicao de veiculo

projetos relativos aos edificios, terrenos,
residéncias e salas

Agua

Gas

Energia elétrica

Compra de imovel

Aquisicao de imdvel por cessdo
Aquisicao de imdvel por doagdo
Aquisicao de imdvel por permuta
Aquisicao de imdvel por locagao,
arrendamento ou comodato

Venda de imével

Alienagao de imdvel por cessao
Alienagdo de imovel por doagao
Alienagdo de imovel por permuta
Desapropriagdo. Reintegragdo de posse.
Reivindicagdo de Dominio. Tombamento

Reforma. Recuperagdo. Restauragdo
Construgao

Manutengdo de elevador
Manutengdo de ar-condicionado
Manutengdo de subestagao e gerador

Limpeza. Imunizagdo. Desinfestagdo -inclusive

para jardins.
Outros servigos de manutengao
Compra de veiculo

Aluguel de veiculo

Aquisicdo de veiculo por cessdo, doagao,

Até a
aprovacgao das
contas junto a

autoridade
competente

Até a
aprovacgao das
contas junto a

autoridade
competente
3

Até a
aprovagao das
contas junto a

autoridade
competente

Até a
aprovacgao das
contas junto a

autoridade
competente
3

Até a
aprovagao das
contas junto a

autoridade
competente

Até a
aprovacgao das
contas junto a

autoridade
competente

Até a
aprovagao das
contas junto a

autoridade
competente

Até a
aprovagao das
contas junto a

autoridade
competente

Até a
aprovacgao das
contas junto a

autoridade
competente

Atéa

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

12



Alienagao de veiculo

Controle de uso de veiculo

Bem semovente

Guarda e seguranga

Controle de portaria

06 FINANCEIRO
ATIVIDADES

permuta ou transferéncia

Cadastro, licenciamento, emplacamento e
tombamento de veiculo

Venda de veiculo

Alienagdo de veiculo por cessdo, doagao,
permuta ou transferéncia

Abastecimento, limpeza, manutencado e
reparo de veiculo
Acidente, infragao e multa de veiculo

Requisicdo de veiculo

Estacionamento. Garagem.

Outros documentos referentes a controle de
uso de veiculo

Controle de trafego

Requisicdo de combustiveis

Controle de abastecimento e consumo de
combustivel por veiculo

Inventario

Servigos de vigilancia
Seguro — inclusive de veiculos

Prevencdo de incéndio — Incluem-se
documentos referentes ao treinamento de
pessoal, instalagdo e manutengao de
extintores e inspegdes periddicas

Brigada de incéndio ( Incluem-se documentos
de constituicdo de brigadas de incéndio,
planos, projetos, e relatorios)

Sinistro — Incluem-se documentos referentes
as vistorias, sindicancias e pericias técnicas
relativa a arrombamento, desaparecimento
extravio, incéndio e roubo.

Registro de ocorréncias

Outros documentos referentes a controle de
portaria — Incluem-se documentos referentes
ao controle de entrada e saida de pessoas,
materiais e veiculos, permissdo para entrada
e permanéncia fora do hordrio de expediente;
controle de entrega e devolugdo de chave

DOCUMENTOS

aprovacao das
contas junto a
autoridade
competente
Atéa
alienagao
Atéa
aprovagao das
contas junto a
autoridade
competente
Até a
aprovacgao das
contas junto a
autoridade
competente
2

Até a
aprovacgao das
contas junto a

autoridade
competente

Até a
aprovagao das
contas junto a

autoridade
competente
2

Até a
conclusdo do
caso

UNIDADE

13

Permanente

Eliminagdo
1

Permanente

Permanente

5
Eliminagao

PRAZO DE OBSERVAGOES



Orgamento e Finangas

Programacgao or¢camento

Execuc¢do orgamentaria

Finangas

Execucao financeira —
incluem-se documentos
referentes as despesas

correntes e de capital

Norma, regulamento, diretriz, procedimento,
estudo ou decisdo de carater geral referente
a orcamento e finangas

Relatério de Auditoria

Previsdo orcamentaria

Quadro de detalhamento de despesa —
Incluem-se documentos referentes as metas
e destinagdo de recursos e receitas por fontes
Créditos adicionais — Incluem-se documentos
referentes ao créditos suplementar, especial
e extraordindrio

Descentralizagdo de recursos — Incluem-se
documentos referentes as transferéncias,
provisdo, destaques, estornos e subvencgoes
Acompanhamento de despesa mensal —
Inclusive pessoal e divida

Plano operativo. Cronograma de desembolso
Relatério de auditoria

Empenho

Programacao financeira de desembolso

Receita — incluem-se documentos referentes
aos créditos do Tesouro Nacional (cota,
repasse e sub-repasse), taxas cobradas por
servigos, multas, emolumentos e outras
rendas arrecadas.

Nota Fiscal/Recibo

Extrato de conta bancaria

PRODUTORA

Vigéncia

Até a
aprovacgao das
contas junto a

autoridade
competente
2

Até a
aprovacgao das
contas junto a

autoridade
competente

Depende do
contetdo
Até a
aprovagao das
contas junto a
autoridade
competente
Até a
aprovagao das
contas junto a
autoridade
competente
Até a
aprovagao das
contas junto a
autoridade
competente
Até o transito
em julgado
das contas

Até a
aprovacgao das
contas junto a

autoridade
competente

GUARDA (EM
ANOS)
Permanente

Permanente

Permanente

10

Permanente

10

20

Permanente

10

14

Auditorias em
geral realizadas
por diversos
orgdos
reguladores.

Copias na
unidades
geradoras sao
eliminadas
apo6s 2 anos.
Nota fiscal
referente a
patrimoénio a
guarda é
permanente.



Despesa — incluem-se
documentos referentes as
despesas correntes e de
capital, bem como
adiantamentos, subvengoes,
suprimento de fundos, restos
a pagar, despesas de
exercicios anteriores e
ressarcimento de despesas

Operagao bancaria

Fiscalizacdo e pagamento com retengdo de
INSS

Fiscalizagdo e pagamento sem retencgdo de
INSS

Pagamento de aquisicdo de bens/contratacdo
de servigos com retencdo de INSS

Pagamento de aquisi¢do de bens/contratagdo
de servigos sem retengao de INSS
Ressarcimento de despesas

Diarias

Suprimentos de fundos

Outras despesas

Fundos Especiais

Estimulo financeiro e crediticio

Formulario de Solicitacdo de Pagamento de
material de consumo e prestagdo de servigos

Formuldrio de Solicitacdo de Pagamento de
material de permanente

Pagamentos em moeda estrangeira

Conta Unica — incluem-se assinaturas
autorizadas e extratos de contas

Contas tipo “b”, “c” e “d” —incluem-se
assinaturas autorizadas e extratos de contas
Balangos. Balancetes

Tomada de contas. Prestagdo de contas
(inclusive parecer de aprovagao de contas)

Até o transito
em julgado
das contas do
ultimo ano de
vigéncia do
contrato
Até a
aprovagao das
contas junto a
autoridade
competente

Vigéncia

Até a
aprovagao das
contas junto a

autoridade
competente

Até a
aprovacgao das
contas junto a

autoridade
competente

Até a
aprovagao das
contas junto a

autoridade
competente

Até a
aprovacgao das
contas junto a

autoridade
competente

Até a
aprovagao das
contas junto a

autoridade
competente

Atéa
aprovacgao das
contas junto a

autoridade
competente

Atéa
aprovagao das
contas junto a

autoridade

20

20

5anosa
contar a data
de aprovagdo
das contas
juntoa
autoridade
competente
5

Permanente

Permanente

10

Permanente

Permanente

15

Refere-se a 22
vias de
formuldrio de
pagamento. A
mesma sera
descartada
apdés um ano.



Outros assuntos referentes a
orgamento e finangas

Fechamento contabil

07 GESTAO DOCUMENTAL
ATIVIDADES

Documentagdo e informagdo

Producgao editorial (inclusive
edicao ou co-edi¢dao de
publicagbes em geral
produzidas pelo 6rgao em
qualquer suporte
Documentacao Bibliografica-
Incluem-se livros, periédicos,
folhetos e audiovisuais

Documentagdo arquivistica —
refere-se a gestao de
documentos e sistema de
arquivos

Andlise, avaliagao e selegao
documental

Tributo
Ratificagdo de despesa

Fechamento contabil patrimonial
Fechamento contdbil de material permanente
Fechamento contdbil de material de consumo

DOCUMENTOS

Publicacdo de matérias no diario oficial

Publicagdo de matérias em boletim - Incluem-
se boletins administrativo, de pessoal e de
servico.

Publicagdo de matérias em outros periddicos

Editoragdo. Programacao visual - Incluem-se
documentos

referentes a composigdo e revisdo de textos.
Distribuicdo, promogado e divulgagdo de
produgdo editorial

Norma. Manual - Incluem-se estudos e textos
referentes a elaboragdo de

metodologias e procedimentos técnicos
adotados para o tratamento da
documentacdo bibliografica.

Normas e Manuais — incluem-se estudos e
orientagGes referentes a elaboracdo de
documentos, metodologias e procedimentos
técnicos

Produgdo de documentos

Levantamento e fluxo de produgao
documental

Diagndstico de gestdao documental

Livro de Protocolo — refere-se a recepgao,
tramitagdo e expedicdo de documentos
Tabela de temporalidade

Outros documentos referentes a analise,
avaliagdo e selecdo de documentos
Descarte de documentos — incluem-se
termos, listagens e editais de ciéncia de
descarte

competente
Até a
aprovacgao das
contas junto a
autoridade
competente
Até a
aprovagao das
contas junto a
autoridade
competente

UNIDADE
PRODUTORA

Até a
aprovagao das
contas junto a

autoridade
competente
1

Até a
aprovagdo das
contas junto a

autoridade
competente

Até a
aprovagao das
contas junto a

autoridade
competente

Vigéncia

Vigéncia

Vigéncia
5

16

20

20

PRAZO DE
GUARDA (EM
ANOS)

10

OBSERVAGOES

Eliminagdo

10

10

Permanente

Permanente

Eliminagdo
Eliminagdo
Eliminagdo

Permanente
Eliminagdo

Permanente



08 INFORMATICA
ATIVIDADES

Programa, sistema e rede

de informatica — inclusive

licenga e registro de uso e
compra

Seguranga da informacgao

09 SAUDE
ATIVIDADES

Assisténcia a saude
Administracao Médico-
Hospitalar

Transferéncia e Recolhimento de documentos
—incluem-se guias e termos de transferéncia;
guias, relagdes e termos de recolhimento; e
listagens descritivas do acervo

DOCUMENTOS

Plano e projeto de informatica

Manual Técnico de Informatica — refere-se a
exemplares Unicos

Manual do usudrio — refere-se a exemplares
Unicos de procedimentos para utilizagao de
programas e sistemas

Outros assuntos referentes a programa,
sistema e rede de informatica

Assisténcia Técnica de Informatica — incluem-
se solicitagdes de atendimento e apoio ao
usuario, manutencdo de equipamento,
relatérios de chamadas pendentes e
relatérios de chamadas atendidas

Norma, regulamento, diretriz, procedimento,
estudo ou decisdo de carater geral referente
a seguranga da informagao

Incidéncia de Seguranca da Informacgao

DOCUMENTOS

Pedidos de exames médicos
Demonstrativo de produtividade
Receita “A” e “B”

Relatério de Alta Médica

Relatério de atendimento médico
Avisos de transferéncia de pacientes
Avisos de alta

Avisos de dbito

Fichas de controle de soro

Fichas de identificacdao de leito
Requisicdo de material de estoque
Relatdrio cirurgico

Nota de débito

Prescrigdo da UTI

Controle de distribui¢do de roupas por
unidades (lavanderia)

Comprovante de entrega de enxoval
Planilhas de controle de medicamentos nao
padronizados

UNIDADE
PRODUTORA

Vigéncia
Vigéncia

Até a
aprovagao das
contas junto a

autoridade
competente
Vigéncia

UNIDADE
PRODUTORA

Vigéncia
Vigéncia
Vigéncia
Vigéncia
Vigéncia
Vigéncia

Vigéncia
Vigéncia
Vigéncia
Vigéncia
Vigéncia
Vigéncia

Vigéncia
1

PRAZO DE
GUARDA (EM
ANOS)
Permanente
Permanente

Permanente

Permanente

PRAZO DE
GUARDA (EM
ANOS)

5
5
5
20
20
20

Eliminagdo
20
20
5
20
5

17

OBSERVACOES

OBSERVACOES

Integra o
prontudrio. As
informacoes
deverao ser
transcritas no
prontuario.
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Controle de leitos do hospital

Planilhas de controle de devolugdo de
material

Planilha — Movimentagao Diaria de 1 4
Atendimento
Cadastro de internagdo 10 Eliminagdo
Autorizagdo de procedimento de alta Vigéncia 5
complexidade (APAC)
Livros de protocolo de exames 5 15
Fichas de cadastro do paciente 5 15
Livro de controle de vagas 1 Eliminagdo
Livro de registro de liberagdao de ambulancia Vigéncia 5
Registro de ocorréncias e intercorréncias Vigéncia 20
ambulatoriais e hospitalares
Ficha de atendimento ambulatorial Vigéncia Eliminagao
Livros de triagem Vigéncia 5
Livro de ocorréncias de enfermagem 1 4
Formuldrio de solicitagdo de copia de 1 Eliminagdo
prontudrio
Fatura (hospitalar, ambulatorial, laboratorial, Até a 5
nutricdo, CELG, SANEAGO e conta telefonica) aprovagdo das
contas junto a
autoridade
competente
Processo administrativo Até o parecer Permanente
Processo de credenciamento 5 Permanente
Atendimento ao Paciente Autorizagdo de Internagdo Hospitalar — AIH 5 20
Laudos médicos para emissdo de Autorizacdo 5 20
de Internagdo Hospitalar (AIH)
Agenda de consulta/cirurgias/exames médicas 2 Eliminacdo Por
e odontoldgicas amostragem
Check list passagem de plantdo 3 (meses) Eliminagdo
Receitudrio médico 1 4
Canhotos de receituarios de medicagao 1 4
controlada
Captacdo e distribuicdo de 6rgdos Vigéncia 20
Declaragdo de ébito 1 20
Mapas estatisticos 2 Eliminagdo
Laudo (médico, de exame, de procedimentos 1 20 Documento
de diagnésticos, de procedimentos integra
terapéuticos) prontuario de
paciente.
Copias poderdo
ser eliminadas.
Livro de registro de bidpsia Permanente
Declaragdo de presenca de visitantes e Eliminagao
acompanhantes
Registro de dbito HIV/AIDS 1 Permanente
Prontudrios médicos de pacientes Vigéncia 20 *  Trés anos
Prontudrios odontolégicos do paciente Vigéncia 20 ap6s a data do

ultimo
atendimento.
** Depende do
conteudo e do
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interesse para
a pesquisa
cientifica.

- Os
prontuarios dos
pacientes e os
demais
documentos
que o
compdem, bem
como 0s
documentos de
carater sigiloso,
poderdao ser
microfilmados.
Os prontuarios
microfilmados
possibilitardo a
eliminagdo do

suporte em
papel nos
termos da
legislagdo em
vigor. Nao
serao
eliminados,
porém os
prontuarios
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 n2

1799/96). Os
prontuarios
médicos
arquivados
eletronicament
e em meio
optico ou
magnético, e
microfilmados
serdo de
Guarda
Permanente
(Art. 292 da
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resolugao CFM
n? 1639/02).
*** Em papel
por
amostragem e
selecdo e em
microfilme
totalidade.
Fichas cadastrais dos pacientes — acesso ao Guarda Permanente
prontuario permanente
na unidade
Assisténcia Médica de Alta | Cadastro de receptores Vigéncia 20
Complexidade (Transplante | Ficha de notificacdo de ME e CP
de 6rgdos e tecidos) Processo de autorizagdo dos hospitais
Registro de doador voluntdrio de medula
Ossea
Biosseguranga Registro de peso de residuos Vigéncia 4 Incluem-se
Registro de residuos infectantes documentos
relativos ao
gerenciamento
de residuos,
como registro
de peso de
residuos,
qualificagao,
classificacdo de
residuos
infectantes
entre outros.
Agéncia Transfusional Ciéncia e autorizagcdo médica para transfusdo Vigéncia 20
incompativel
Ciéncia e autorizagdo para auto-transfusdo Vigéncia 20
com sorologia reagente
Controle de estoque e distribuicdo de Vigéncia 15
hemocomponentes e hemoderivados
Requisi¢do de sangue e hemoderivados Vigéncia 20
Requisi¢do de reserva de hemoderivados Vigéncia 20
Registro de ocorréncias didrias Vigéncia 1
Distribuicdo de hemocomponentes Vigéncia 20
Relatério diario de atividades de transfusdo Vigéncia 15
Ficha de receptor Vigéncia 20
Controle de temperatura (Mapa de controle Vigéncia 5
de temperatura durante o transporte e Mapa
de controle de temperatura de
equipamentos)
Devolucdo de Hemocomponentes e Vigéncia 5
Hemoderivados
Laboratdrio Resultado de exame 1 20 Inclui laudos de
biopsias e
demais exames
de anatomia
patoldgica
Solicitagdo de exame
Registro de exames complementares Vigéncia 19
Registro de exames coletados (Hematologia) Vigéncia 20
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Registro de exames coletados (sorologia) Vigéncia 20
Analise de produtos Laudo de analise de dgua Vigéncia 15
Laudo de analise de alimentos, Vigéncia 15
medicamentos, correlatos, cosméticos,
saneantes, residuos e contaminantes
Registro de protocolo de amostras de Vigéncia 3
alimentos, dgua, medicamentos, correlatos,
cosméticos, saneantes, residuos e
contaminantes
Nutricao Mapa didrio de refeicao Vigéncia 5 Instrumento
Mapa de dietas especiais para
Controle de dietas de pacientes preenchimento
Autorizagdo para refeigdo da Fatura
Dietas para Hemodialise
Formulario triagem de risco nutricional para Vigéncia 1 Guardar via
paciente hospitalizado (Nutritional Risk prontudrio e os
Screening-Nrs) demais
Formulario avaliagdo nutricional descarte
Formulario roteiro de visita da equipe
multidisciplinar em terapia nutricional
Formuldrio triagem nutricional em pediatria -
Strongkids
Farmacia Prescrigdo médica (controlados) 1 3 12 via anexa ao
prontuario
Prescrigdo médica (ndo controlados) 1 2
Solicitagdo de antimicrobianos 3 (meses) Eliminagdo
Check list de recebimento 3 (meses) Eliminagdo
Carta de comprometimento de troca de Vigéncia Eliminagdo
produto com validade préxima
Controle de entrada/recebimento 2 3
Produto vencido e interditado 2 Eliminagdo
Parecer materiais médico-hospitalares 3 Eliminagdo
Solicitagdo de padronizagdo 3 Eliminagdo
MovimentagGes (saida e transferéncia) 15 (meses) Eliminagdo
Solicitagdo de medicamento controlado 3 (meses) 2
Relatério de balango/inventario 1 Permanente
Relatério de Gestdo 1 Permanente
Dose - Requisicdo didria — Material Médico 2 Eliminagdo
Hospitalar
Comité de ética em pesquisa | Pesquisa em seres humanos Vigéncia 5 Incluem-se
documentos
referentes a
criagao e
atuacao do
comité como
normas,
regulamentos,
convocagoes,

pautas, atas,
certificados,
deliberagoes,
notas técnicas,
pareceres e
relatérios. Apds
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encerramento
da pesquisa
guardar 5 anos

em arquivo.
Registro da pesquisa Vigéncia 5 Incluem-se
documentos
referentes a
solicitagdo de
registro da
pesquisa como
projeto e
protocolo,
orgamento
detalhado do
projeto,
curriculum
vitae do(s)
pesquisador(es
), Termo de
Consentimento
Livre e
Esclarecido
(TCLE),
concordancia
da instituicdo
onde a
pesquisa sera
realizada,
roteiro para
verificagdo dos
documentos e
informacgdes
necessarias  a
analise do
projeto,
parecer de
liberagdo e
relatério de
conclusdao dos
experimentos
realizados.
Ouvidoria Documentos gerais sobre ouvidoria Até a 19 Os €asos
conclusdo do improcedentes
caso e elogios
poderdo ser
eliminados,
conforme
avaliagao da
Comissao
Permanente de
Avaliagdo de
Documentos.
Fluxo Ambulatorial Atendimento ambulatorial de produgao Vigéncia Eliminagao
Glosa ambulatorial Vigéncia 5
Tabela (insalubridade, procedimento Vigéncia Permanente

ambulatorial, SUS)
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Producdo ambulatorial Vigéncia 1
Vale exame Vigéncia 1
Guia de atendimento médico ambulatorial Vigéncia 1
Tabela descritiva de procedimento do sistema Vigéncia 1
de informagao ambulatorial
Boletim estatistico mensal hospitalar da SES Vigéncia Eliminagdo
da produgdo ambulatorial do Sistema Unico
de Saude
Procedimento ambulatorial de alta Vigéncia 1
complexidade
Estoque de soro, produgdo ambulatorial Vigéncia Eliminagdo
Fichas cadastrais dos pacientes — acesso ao Vigéncia 19
prontuario
Boletim diario de atendimento Vigéncia 19
Guias de encaminhamento médico — Vigéncia 19
Referéncia/Contra-referéncia
Receitas médicas Vigéncia 2
Receitudrio azul (medicamento controlado) 1 4
Ficha de triagem odontoldgica Vigéncia 1
Requisicdes de exames Vigéncia 5
Livros de registro de pacientes — diario de 1 9
atendimento/recepc¢do
Resultados de exames 1 19
Livros de controle de psicotrdpicos Vigéncia 5
Livros de controle de encaminhamento de Vigéncia 19
cirurgias
Livros de controle de demanda reprimida Vigéncia 5
Livros de controle de altas médicas, Vigéncia 5
transferéncias e desligamento de pacientes
Laudo de amostra de produtos 1 4
Registro de fabricagdo de produtos 5 5
Controle sanitario de medicamentos 1 4
psicoativos
Controle sanitario de medicamentos 2 5
controlados (Talidomida)
Controle sanitario receitas (A E B2) 1 4
Centro Cirurgico, Central de | Indicador quimico, Vigéncia 5
Material e Esterilizacdo — Testes bioldgicos Vigéncia 5
CME, Clinica Médica Testes quimicos (Bowie & Dick) Vigéncia 5
Relatdrio de autoclave Vigéncia 5
Sistema de monitorizagdo para esterilizagao Vigéncia 5
Mapa cirurgico Vigéncia 1 Documentos
on-line
Aviso cirurgico 1 19
Laudo médico para solicitacdo de ortese e Vigéncia 5 22 via. A 12 via
protese materiais especiais (OPME) consta no
processo.
Documento on-
line a partir de
2013.
Solicitagdo de material Vigéncia 1 Documento on-
line a partir de
2013.
Relatdrio de enfermagem 1 4 Livro ata. Em
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caso de cépias

eliminar
Ficha de controle de material — clinicas Vigéncia 1
Controle e avaliagdo de prontudrios
Solicitagdo de transferéncia de pacientes Vigéncia 5
Comissao de Controle de Parecer de andlise do Plano de Vigéncia Permanente
Infec¢ao Hospitalar - CCIH Gerenciamento de Residuos Sélidos de Saude
Cultura com resultado negativo Vigéncia 15
Cultura com resultado positivo Vigéncia 15
Licenga sanitaria Vigéncia 5
Ficha de controle de infec¢dao hospitalar Vigéncia 3
Notificagcao de controle de doencas Vigéncia 3 Copia das
fichas de
notificacdo -
SINAN
Roteiro de inspegdo Vigéncia 15
Processo administrativo da vigilancia sanitaria Vigéncia 5 Copia
Vigilancia sanitaria Vigéncia 5
Laudo de inspegdo de alimentos Vigéncia 3
Relatdrio de investigacdo de surto de doencgas Vigéncia 19
Fichas de infeccdo de sitio cirurgico Vigéncia 19
Fichas de acompanhamento de acidente Vigéncia 19
profissional com material biolégico
Laudo de coleta de residuos quimicos Vigéncia 5
Romaneio de transporte de materiais para Vigéncia Eliminagdo
incineragao
Comissdo de Residéncia Editais. Atas. Normas. Habilitagio dos Vigéncia Permanente
Médica candidatos. Julgamento da Banca. Resultados
e Recursos. Provas.
Ficha Cadastral (admitido e desligado, Vigéncia 5
curricular/habilidade, curso de residéncia
médica, docente, inativo, instrutor)
Manual de instru¢do da Residéncia Médica Vigéncia 5
Programa das especialidades da Residéncia Vigéncia 5
Médica
Escala de servigo Vigéncia Eliminagdo
Regulamento residéncia médica Vigéncia 5
Registro de frequéncia e nota Vigéncia 5
Comissao de Internato Avaliagdo do Interno (por especialidade) Vigéncia 5
Crachas Vigéncia Eliminagdo Observa-se o
retorno do
interno em
periodos
diferentes para
aproveitament
o do mesmo
cracha.
Escala de rodizios nas especialidades Vigéncia Eliminacdo
Ficha de Inscricao Vigéncia Eliminagao
Frequéncia Vigéncia 5
Quadro de notas de rodizio para Instituicdo Vigéncia 5

de Ensino




