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Edicéo de classes
Plano

Situacao da edicdo: Aprovada
Tipo atividade: Fim associado
Situagao: Ativo, Inativo
Exibicao: Todo o plano de classificagéo

: Plano de Classificagéo e Tabela de Temporalidade SES 14/10/21
: SCTD - Sistema de Classificacdo e Temporalidade de Documentos

Org&o responsavel:

SES - Secretaria de Estado da Saude

Grupo: 06 - GESTAO DE SERVICOS PUBLICOS
Subgrupo: 25 - Saude
Funcéo: 01 - Gestdo da Saude Estadual
Subfunc&o: 01 - Gestao da Politica de Satde no Ambito do Estado
Atividade Documento Prazo de guarda Destinacéo Observacao
Fase - ~ Guarda
Fase corrente | . L Eliminacéo
intermediaria permanente
01 - Implementar a Politica 001 - Norma e Regulamentagdo da Saude enguanto vigora 8 anos X A vigéncia esgota-se com a revogacédo da Norma e/ou do
Estadual de Saude Estadual Regulamento.

002 - Deliberagao sobre a Politica Estadual de enguanto vigora 8 anos X A vigéncia, dos atos administrativos normativos ou

Saude decisérios visando esclarecer ou coordenar a correta
aplicagdo da Lei, esgota-se com a publicacéo da
Resolucéo.

003 - Ata de Reunido sobre a Gestéo da Politica 5 anos 15 anos X

Estadual de Salde

004 - Memoria de Reunido sobre a Gestédo da enquanto vigora 5 anos X A vigéncia esgota-se com a realizacéo do evento

Politica Estadual de Saude seguinte.

005 - Lista de Presenca de Reuni&o sobre a até a emisséo 5 anos X Caso a assinatura dos participantes da reunido nao

Gestao da Politica Estadual de Saude conste da ata, a lista de presenca devera ser arquivada
junto a ata e sera de guarda permanente.

006 - Comunicacao Interna sobre Atividades 5 anos 15 anos X

Finalisticas do Gabinete do Secretério Estadual de

Saude

007 - Comunicacéo Interna de Cumprimentos ao 2 anos 3 anos X

Gabinete do Secretéario Estadual de Saude

008 - Comunicacéo Interna de Mero 2 anos 3 anos X

Encaminhamento ao Gabinete do Secretério

Estadual de Saude

009 - Oficio sobre Atividades Finalisticas do 5 anos 15 anos X

Gabinete do Secretéario Estadual de Salde
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Atividade Documento Prazo de guarda Destinacéo Observacao
Fase . ~ Guarda
Fase corrente | . . Eliminacéo
intermediaria permanente
010 - Oficio de Cumprimentos ao Gabinete do 2 anos 3 anos X
Secretario Estadual de Saude
011 - Oficio de Mero Encaminhamento ao 2 anos 3 anos X
Gabinete do Secretério Estadual de Saude
012 - Dossié da Comisséo Permanente de 5 anos 15 anos X
Inquérito
013 - Exposicédo de Motivos da Area da Salide 5 anos 15 anos X
014 - Relatério de Atividades do Gabinete do 5 anos 15 anos X
Secretario Estadual de Saude
015 - Dossié da Fundagao Hospitalar de Santa 5 anos 15 anos X
Catarina
016 - Campanha Institucional e Publicidade da enquanto vigora 4 anos X A vigéncia esgota-se com o encerramento da campanha.
Saude Estadual

Subfuncgao: 02 - Assessorar a Coordenagéo da Comisséo Intergestores Bipartite (CIB)

Atividade Documento Prazo de guarda Destinacéo Observacao
Fase o ~ Guarda
Fase corrente | . L Eliminacéo
intermediaria permanente

01 - Atuacdo da Comissao 001 - Ata de Reunido de Negociagdes entre o 5 anos 15 anos X

Intergestores Bipartite (CIB) Estado e os Municipios na Implantacéo e
Operacionalizacdo do Sistema Unico de Salde
002 - Memoria de Reunido sobre Negociagdes enquanto vigora 5 anos X A vigéncia esgota-se com a realizacédo do evento
entre o Estado e os Municipios na Implantacéo e seguinte.
Operacionalizagdo do Sistema Unico de Salide
003 - Lista de Presenca de Reunido sobre até a emissao 5 anos X Caso a assinatura dos participantes da reuniao nao
Negociacdes entre o Estado e os Municipios na conste da ata, a lista de presencga devera ser arquivada
Implantacéo e Operacionalizagéo do Sistema junto a ata e sera de guarda permanente.
Unico de Saude
004 - Comunicacéao Interna sobre Atividades 5 anos 15 anos X
Finalisticas da Comissao Intergestores Bipartite (
CIB)
005 - Comunicacéo Interna de Cumprimentos a 2 anos 3 anos X
Comisséo Intergestores Bipartite (CIB)
006 - Comunicacao Interna de Mero 2 anos 3 anos X
Encaminhamento & Comissao Intergestores
Bipatrtite (CIB)
007 - Oficio sobre Atividades Finalisticas da 5 anos 15 anos X
Comisséo Intergestores Bipartite (CIB)
008 - Oficio de Cumprimentos a Comisséo 2 anos 3 anos X
Intergestores Bipartite (CIB)
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Atividade Documento Prazo de guarda Destinacéo Observacao
Fase o ~ Guarda
Fase corrente | . . Eliminacéo
intermediaria permanente
009 - Oficio de Mero Encaminhamento a 2 anos 3 anos X
Comisséo Intergestores Bipartite (CIB)
010 - Deliberacéo da Comisséo Intergestores enquanto vigora 1 ano X A vigéncia dos atos administrativos normativos ou
Bipartite decisorios visando esclarecer ou coordenar a correta
aplicagdo da Lei, esgota-se com a publicacéo da
Resolucéo.
Subfung¢ao: 03 - Promover o Controle Social
Atividade Documento Prazo de guarda Destinacéo Observagao
Fase . ~ Guarda
Fase corrente | . L Eliminacéo
intermediaria permanente
01 - Atuagao do Conselho Estadual 001 - Ata de Reunido do Conselho Estadual de 5 anos 15 anos X
de Saude Saude
002 - Memoéria de Reunido do Conselho Estadual | enquanto vigora 5 anos X A vigéncia esgota-se com a realizacéo do evento
de Saude seguinte.
003 - Lista de Presenga de Reunido do Conselho | até a emissdo 5 anos X Caso a assinatura dos participantes da reuniéo nao
Estadual de Saude conste da ata, a lista de presenca devera ser arquivada
junto a ata e sera de guarda permanente.
004 - Estatuto da Associagao de Secretarios enguanto vigora 15 anos X A vigéncia esgota-se com a atualizagéo do Estatuto.
Estaduais da Saude
005 - Mocéo do Conselho Estadual de Saude 2 anos 15 anos X
006 - Comunicacao Interna sobre Atividades 5 anos 15 anos X
Finalisticas do Conselho Estadual de Saude
007 - Comunicacgéo Interna de Cumprimentos ao 2 anos 3 anos X
Conselho Estadual de Saude
008 - Comunicacdao Interna de Mero 2 anos 3 anos X
Encaminhamento ao Conselho Estadual de Saude
009 - Oficio sobre Atividade Finalistica do 5 anos 15 anos X
Conselho Estadual de Saude
010 - Oficio de Cumprimentos ao Conselho 2 anos 3 anos X
Estadual de Salde
011 - Oficio de Mero Encaminhamento ao 2 anos 3 anos X
Conselho Estadual de Saude
012 - Oficio de Rotina Administrativa do Conselho 5 anos 5 anos X
Estadual de Saude
013 - Pauta de Reunido do Conselho Estadual de 2 anos X
Saude
014 - Portaria Emitida pelo Conselho Estadual de 5 anos 15 anos X
Saude
015 - Proposicéo do Conselho Estadual de Saude 5 anos 15 anos X
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Atividade Documento Prazo de guarda Destinacéo Observacao
Fase o ~ Guarda
Fase corrente | . . Eliminacéo
intermediaria permanente
016 - Regimento Interno do Conselho Estadual de 5 anos 15 anos X
Saude
017 - Relatério de Atividades do Conselho enquanto vigora 8 anos X A vigéncia esgota-se com o fim do mandato do Conselho.
Estadual de Salude
018 - Resolugéo Emitida pelo Conselho Estadual 5 anos 15 anos X
de saude

Funcéo: 02 - Gestédo das Unidades Hospitalares Préprias do Estado
Subfunc¢éo: 01 - Administracdo, Atendimento Hospitalar e Ambulatorial

Atividade Documento Prazo de guarda Destinacgéo Observacgao
Fase A ~ Guarda
Fase corrente | . . Eliminacéo
intermediaria permanente

01 - Gerir a Assisténcia Hospitalar |001 - Ata de Reunido sobre a Assisténcia 5 anos 15 anos X

e Ambulatorial Hospitalar e Ambulatorial
002 - Meméria de Reunido sobre a Assisténcia enquanto vigora 5 anos X A vigéncia esgota-se com o fim do mandato do Conselho.
Hospitalar e Ambulatorial
003 - Lista de Presenca de Reunido da até a emissao 5 anos X Caso a assinatura dos participantes da reuniao nao
Assisténcia Hospitalar e Ambulatorial conste da ata, a lista de presencga devera ser arquivada

junto a ata e sera de guarda permanente.

004 - Comunicacéao Interna sobre Assuntos 5 anos 15 anos X
Relacionados a Assisténcia Hospitalar e
Ambulatorial
005 - Comunicacao Interna de Cumprimentos ao 2 anos 3 anos X
Servigo de Assisténcia Hospitalar e Ambulatorial
006 - Comunicacgao Interna de Mero 2 anos 3 anos X

Encaminhamento ao Servigo de Assisténcia
Hospitalar e Ambulatorial

007 - Comunicacao Interna de Rotina 5 anos 5 anos X
Administrativa do Servigo de Assisténcia
Hospitalar e Ambulatorial

008 - Oficio sobre Assuntos Relacionados a 5 anos 15 anos X
Assisténcia Hospitalar e Ambulatorial

009 - Oficio de Cumprimentos ao Servigo de 2 anos 3 anos X

Assisténcia Hospitalar e Ambulatorial

010 - Oficio de Mero Encaminhamento ao Servigo 2 anos 3 anos X

de Assisténcia Hospitalar e Ambulatorial

011 - Oficio de Rotina Administrativa do Servico 5 anos 5 anos X

de Assisténcia Hospitalar e Ambulatorial

012 - Avaliacao de Protocolos Clinicos e Diretrizes 4 anos 8 anos X

Terapéuticas (PCDT) dos Servigos de Saude
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Atividade Documento Prazo de guarda Destinacéo Observacao
Fase o ~ Guarda
Fase corrente | . . Eliminacéo
intermediaria permanente
013 - Parecer sobre Assunto Relacionado a enguanto vigora 1 ano X A vigéncia esgota-se com a emissao e/ou
Assisténcia Hospitalar e Ambulatorial encaminhamento ao solicitante.
014 - Plano Estratégico sobre Assisténcia enquanto vigora 8 anos X A vigéncia esgota-se com o encerramento do Plano.
Hospitalar e Ambulatorial
015 - Projeto sobre Assisténcia Hospitalar e enguanto vigora 8 anos X A vigéncia esgota-se com o encerramento do Projeto.
Ambulatorial
016 - Norma do Servico de Assisténcia Hospitalar | enquanto vigora 8 anos X A vigéncia esgota-se com a revogacgao da Norma.
e Ambulatorial
017 - Nota Informativa do Servico de Assisténcia | enquanto vigora 8 anos X A vigéncia esgota-se com a revogacéo da Nota
Hospitalar e Ambulatorial Informativa.
018 - Nota Técnica do Servigo de Assisténcia engquanto vigora 8 anos X A vigéncia esgota-se com a revogacao da Nota Técnica.
Hospitalar e Ambulatorial
019 - Regulamento sobre Assisténcia Hospitalar e | enquanto vigora 8 anos X A vigéncia esgota-se com a revogacédo da Norma e/ou do
Ambulatorial Regulamento.
020 - Contrato sobre Prestacéo de Servigos para | enquanto vigora 12 anos X A vigéncia esgota-se com o encerramento do contrato.
Assisténcia Hospitalar e Ambulatorial
021 - Relatério sobre Assisténcia Hospitalar e enquanto vigora 8 anos X A vigéncia esgota-se com o fim da movimentagao do
Ambulatorial relatério.
022 - Informagéo sobre Assisténcia Hospitalar e enquanto vigora 1 ano X A vigéncia esgota-se com a emissdo e/ou
Ambulatorial encaminhamento ao solicitante.
023 - Avaliac@o Hospitalar 5 anos 15 anos X
024 - Demonstrativo Cogestdo Unidade Hospitalar 5 anos 15 anos X
025 - Especificag8o Técnica da Unidade 5 anos 15 anos X
Hospitalar
02 - Prestar Apoio Administrativo a |001 - Registro de Controle de Acompanhante do | enquanto vigora 5 anos X A vigéncia esgota-se com o encerramento do livro, ou,
Atividade Hospitalar e Ambulatorial |Paciente caso o registro seja feito em planilha, ao final de cada ano
002 - Boletim Estatistico de Movimentag&o 4 anos 8 anos X
Hospitalar Mensal
003 - Boletim Estatistico de Movimentag&o 4 anos 8 anos X
Hospitalar Anual
004 - Boletim Diario de Atendimento enquanto vigora 1 ano X A vigéncia esgota-se com a inclusdo dos dados em
sistema préprio.
005 - Planilha de Controle de Custos em Terapia | enquanto vigora X A vigéncia esgota-se ao final de cada ano.
Nutricional
006 - Controle Mensal de Autorizagdo para enquanto vigora X A vigéncia esgota-se com o encerramento do livro, ou,
Acompanhantes caso o registro seja feito em planilha, ao final de cada ano
007 - Registro de Entrada e Saida de Prontuarios 1 ano X
008 - Registro de Obito 5 anos X
009 - Declaracéo de Obito 1 ano 10 anos X

Sistema de Gestao de Processos Eletronicos

1436



SEA - Governo do Estado de Santa Catarina
Sistema de Gestao de Processos Eletrdnicos - SGP-e
Plano de Classificagdo de Documentos e Temporalidade do Estado de Santa Catarina

26/11/2021 - 11:00

Pagina: 6 de 52

Atividade Documento Prazo de guarda Destinacéo Observacao
Fase o ~ Guarda
Fase corrente | . . Eliminacéo
intermediaria permanente

010 - Declaragdo de Nascidos Vivos 2 anos 5 anos X

011 - Manual de Padronizagdo de Material Médico | enquanto vigora 15 anos X A vigéncia esgota-se com a atualizagéo do Manual.

Hospitalar

012 - Manual Técnico de Equipamento Hospitalar | enquanto vigora X A vigéncia esgota-se com a atualiza¢do do Manual.

013 - Regimento Interno dos Servicos de Salde enguanto vigora 15 anos X A vigéncia esgota-se com a atualizacao do Regimento.

014 - Relatério de Atividades do Servigo de Pronto | enquanto vigora 8 anos X A vigéncia esgota-se com o fim da movimentagéo do

Atendimento Médico relatério.

015 - Resumo Informativo do Servico de Pronto 5 anos X

Atendimento Médico

016 - Tabela de Procedimento Ambulatorial 1 ano X

017 - Relatério de Estatistica Hospitalar engquanto vigora 8 anos X A vigéncia esgota-se com a inser¢éo dos dados em
sistema préprio.

018 - Relatério de Morbidade Hospitalar 4 anos 8 anos X

019 - Censo Diéario enquanto vigora 1 ano X A vigéncia esgota-se com a troca de plantéo.

020 - Relatério Mensal do Censo Diério enquanto vigora 1 ano X A vigéncia esgota-se com a inser¢do dos dados em
sistema préprio.

021 - Formulario de Solicitagdo de Cépia de 1 ano 2 anos X

Prontuério do Paciente

022 - Registro de Entrega de Prontuéario do 1 ano 20 anos X

Paciente

023 - Registro de Entrega de Comprovantes e enquanto vigora 5 anos X A vigéncia esgota-se com o encerramento do livro, ou,

Declaragbes caso o registro seja feito em planilha, ao final de cada ano

024 - Solicitagdo de Veiculo para Transporte de enquanto vigora 5 anos X A vigéncia esgota-se com a realizacdo do evento.

Paciente

025 - Registro de Internacéo enquanto vigora 20 anos X A vigéncia esgota-se com o encerramento do livro, ou,
caso o registro seja feito em planilha, ao final de cada ano

026 - Registro de Abertura de Prontuario engquanto vigora 5 anos X A vigéncia esgota-se com o encerramento do livro, ou,
caso o registro seja feito em planilha, ao final de cada ano

027 - Formulério de Transferéncia de Paciente enquanto vigora 5 anos X A vigéncia esgota-se com a realizacao do evento
seguinte.

028 - Registro de Alta enquanto vigora 5 anos X A vigéncia esgota-se com o encerramento do livro, ou,
caso o registro seja feito em planilha, ao final de cada ano

029 - Formulério de Revis&o de Obito 1 ano 10 anos X

030 - Registro de Transferéncia Interna e Externa | enquanto vigora 5 anos X A vigéncia esgota-se com a realizacdo do evento.

de Paciente

031 - Relatério de Produgdo Ambulatorial enguanto vigora X A vigéncia esgota-se a partir do sétimo ano da inclusdo

dos dados no sistema proprio.
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Atividade Documento Prazo de guarda Destinacéo Observacao
Fase o ~ Guarda
Fase corrente | . . Eliminacéo
intermediaria permanente

032 - Cronograma de Entrega de Materiais e 4 anos 12 anos X Temporalidade definida conforme - TTD/MS/2018 - 216.3

Medicamentos - Distribui¢éo (Para documentos que envolvam
pagamentos de despesas pendentes, utilizar prazos para
documentos financeiros (Até a aprovagao das contas ou
apresentacgao do relatério de gestdo + 10 anos).

03 - Prestar Assisténcia Hospitalar |001 - Estatuto do Servi¢o de Pronto Atendimento | enquanto vigora 15 anos X A vigéncia esgota-se com a atualizacdo do Estatuto.
e Ambulatorial Médico

002 - Registro de Controle de Exames 5 anos X

003 - Ata de Reunido do Nucleo de Seguranga do 5 anos 15 anos X

Paciente

004 - Memoria de Reunid@o do Nucleo de enquanto vigora 5 anos X A vigéncia esgota-se com a realizacé@o do evento

Seguranca do Paciente seguinte.

005 - Lista de Presenca de Reunido do Nucleo de | até a emisséo 5 anos X Caso a assinatura dos participantes da reuniao nao

Segurancga do Paciente conste da ata, a lista de presencga devera ser arquivada
junto a ata e serd de guarda permanente.

006 - Mapa de Programacéo Cirlrgica 1 ano X

007 - Comunicacéo de Alteracéo de Temperatura | enquanto vigora 2 anos X A vigéncia esgota-se com a emissdo do parecer técnico.
Caso tenha ocorrido dano ao material ou produto deve-se
autuar o Processo de autorizagdo para inutilizagao de
imunobiol6gicos e medicamentos considerados
impréprios para uso.

008 - Cardéapio Alimentar enquanto vigora X A vigéncia esgota-se com a emissédo de um novo
cardapio.

009 - Cronograma de Atividades Relacionadas a | até a aprovagao 10 anos X

Seguranga do Paciente das contas

010 - Termo de Consentimento Livre e enquanto vigora X A vigéncia esgota-se com a Ultima movimentac&o.

Esclarecido

011 - Dossié de Controle de Desinfecgédo enquanto vigora 1 ano X A vigéncia esgota-se apds o prazo de cinco anos, da
Ultima movimentacédo, para efeitos de inspecao sanitaria.

012 - Dossié de Controle e Validacéo de engquanto vigora 5 anos X A vigéncia esgota-se com a realizagdo de uma nova

Esterilizacéo validacéo.

013 - Relatério de Visita Domiciliar enquanto vigora 5 anos X A vigéncia esgota-se com o fim da movimentagéo do
relatério.
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Atividade Documento Prazo de guarda Destinacéo Observacao
Fase o ~ Guarda
Fase corrente | . . Eliminacéo
intermediaria permanente

014 - Prontuario do Paciente enguanto vigora 20 anos X Lei n° 13.787, de 27 de dezembro de 2018, Art. 6°
Decorrido o prazo minimo de 20 (vinte) anos a partir do
ultimo registro, os prontuarios em suporte de papel e os
digitalizados poderao ser eliminados. Alternativamente a
eliminacdo, os prontuarios com prazos esgotados
poderéo ser entregues ao paciente, seu procurador ou
representante legal. Quanto aos prontudrios digitalizados
deverao seguir as disposic¢des da referida Lei.
Os protuéarios serdo submetidos a procedimento
estatistico para a retirada de amostras representativas
destinadas a guarda permanente.
Cabera a Comissao Permanente de Avaliacdo de
Documentos (CPAD), com o apoio das Comissdes de
Revisdo de Prontuério e de Obito e dos gestores das
unidades hospitalares e ambulatoriais, decidir, pela
preservagdo ou eliminacéo dos prontuérios, ap6s
cumpridos os 20 anos da Ultima movimentagéo, visando a
promogao da pesquisa e a produgao de conhecimento
cientifico. A vigéncia esgota-se com a Ultima
movimentacao.

015 - Formulério de Avaliag&o Nutricional enquanto vigora 5 anos X A vigéncia esgota-se com a Ultima movimentacé&o.

016 - Relatério do Servigo de Nutricdo enguanto vigora X A vigéncia esgota-se com a Ultima movimentacéo.

017 - Roteiro de Pasteurizacéo de Leite Humano | enquanto vigora 5 anos X A vigéncia esgota-se com a elaboracéo de novo Roteiro.

018 - Formulario de Esterilizagdo 1 ano 5 anos X

019 - Aviso de Cirurgia 1 ano X

020 - Checklist Prontuérios 1 ano X

021 - Registro de Acidente com Material Bioldgico 5 anos X

022 - Diario de Paciente em Uso de 5 anos X

Antimicrobianos

023 - Registro de Teste Rapido enquanto vigora 5 anos X A vigéncia esgota-se com o encerramento do livro, ou,
caso o registro seja feito em planilha, ao final de cada ano

024 - Registro de Tipagem Sanguinea enquanto vigora 20 anos X A vigéncia esgota-se com o encerramento do livro, ou,
caso o registro seja feito em planilha, ao final de cada ano

025 - Boletim Nutricional Ambulatorial enquanto vigora X A vigéncia esgota-se com a incluséo dos dados no
sistema préprio.

026 - Ficha de Atendimento em Emergéncia com | enquanto vigora 20 anos X A vigéncia esgota-se com a Ultima movimentacéo.

Registro de Prontudrio
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Atividade Documento Prazo de guarda Destinacéo Observacao
Fase o ~ Guarda
Fase corrente | . . Eliminacéo
intermediaria permanente

027 - Formulério de Atendimento em Emergéncia | enquanto vigora 2 anos X A vigéncia esgota-se com a Ultima movimentag&o. As

sem Registro de Prontuario fichas produzidas em meio fisico deveréo ser
digitalizadas para fins de pesquisa e estatistica, antes de
serem eliminadas, exceto aquelas produzidas em
sistemas informatizados (TTD/UNICAMP/2013).

028 - Boletim de Atendimento de Urgéncia enquanto vigora 2 anos X A vigéncia esgota-se com a incluséo dos dados em

Oftalmolégico com Pré Matricula sistema préprio.

029 - Formul&rio de Avaliagéo e enquanto vigora 5 anos X A vigéncia esgota-se com o Ultimo atendimento.

Acompanhamento do Paciente

030 - Prontuario Odontolégico enquanto vigora 20 anos X A vigéncia esgota-se com a Ultima movimentac&o.

031 - Formulério de Atendimento Ambulatorial enquanto vigora 1 ano X A vigéncia esgota-se com o encerramento do livro, ou,
caso o registro seja feito em planilha, ao final de cada ano

032 - Formulario de Controle de Temperatura do | enquanto vigora 5 anos X A vigéncia esgota-se com o término do ciclo de

Ciclo de Pasteurizagdo pasteurizagao.

033 - Formulario de Cadastro de Pacientes do 5 anos X

Banco de Leite

034 - Formulario de Coleta de Leite Humano 5 anos X

035 - Formulario de Controle de Distribuicédo de enquanto vigora 20 anos X A vigéncia esgota-se ao final de cada ano.

Leite Humano Pasteurizado

036 - Formulario de Controle de Doadoras de 5 anos X

Leite Humano

037 - Formulario de Controle de Leite Humano 20 anos X

Pasteurizado

038 - Formulario de Controle de Materiais para enquanto vigora 5 anos X A vigéncia esgota-se ao final de cada ano.

Anédlise Laboratorial

039 - Formulario de Controle de Recebimento de 5 anos X

Leite Humano

040 - Formulario de Controle do Uso do Leite engquanto vigora 20 anos X

Humano

041 - Formulario de Encaminhamento de Amostra 5 anos X

de Leite Humano para Exames

042 - Formulario de Entrada e Saida de Enxoval 1 ano X

043 - Formulario de Fornecimento de Enxoval 1 ano X

044 - Formulario de Observagao Direta de Adesao | enquanto vigora 5 anos X A vigéncia esgota-se ao final de cada ano.

a Higiene das Méaos

045 - Formulario de Controle de Resultado de enquanto vigora 5 anos X A vigéncia esgota-se ao final de cada ano.

Amostra de Leite Humano

046 - Formulario de Retirada de Material 1 ano 5 anos X

Anatomopatoldgico pelo Paciente
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Atividade

Documento Prazo de guarda Destinacéo Observacao
Fase o ~ Guarda
Fase corrente | . . Eliminacéo
intermediaria permanente

047 - Formulario de Cadastro de Doadora de Leite 5 anos X
Humano
048 - Registro de Controle de Pasteurizagado enquanto vigora 5 anos X A vigéncia esgota-se com o encerramento do livro, ou,

caso o registro seja feito em planilha, ao final de cada ano
049 - Formulario Limpeza Termodesinfectora enguanto vigora 5 anos X A vigéncia esgota-se ao final de cada ano.
050 - Registro de Pedido de Alta Hospitalar pelo | enquanto vigora 5 anos X A vigéncia esgota-se com o encerramento do livro, ou,
Paciente caso o registro seja feito em planilha, ao final de cada ano
051 - Laudo de Exames Eletrocardiograma, engquanto vigora 20 anos X A vigéncia esgota-se com a emissédo do laudo do exame.
Ecocardiograma, Endoscopia e outros
052 - Laudo de Exames de Imagem ( enquanto vigora 20 anos X A vigéncia esgota-se com a emissdo do laudo do exame.
Ultrassonografia, Ecocardiograma, Raio-X,
Tomografia e Ressonancia Magnética)
053 - Laudo de Procedimentos Especializados ( enquanto vigora 20 anos X A vigéncia esgota-se com a emissdo do laudo do exame.
Endoscopia, Broncospia, Espirometria e Outros)
054 - Laudo de Sorologia da Amostra de Leite 5 anos X
Humano
055 - Formulario de Evolugdo Psicossocial enguanto vigora 5 anos X A vigéncia esgota-se com o Ultimo atendimento.
056 - Laudo Médico para Solicitagéo de enguanto vigora 6 anos X A vigéncia esgota-se com a emissdo da Autorizacédo da
Autorizagdo de Internagcdo Hospitalar Internacéo Hospitalar.
057 - Laudo Médico para Solicitagdo de enquanto vigora 6 anos X A vigéncia esgota-se com a emissdo da Autorizacéo de
Procedimento Ambulatorial Procedimento Ambulatorial.
058 - Mapa de Prescri¢é@o de Dieta enquanto vigora X A vigéncia esgota-se com a elabora¢&o de novo mapa.
059 - Mapa de Prescrigcdo de Leite enguanto vigora X A vigéncia esgota-se com a elaboracdo de novo mapa.
060 - Planilha de Conferéncia de Carrinho de 1 ano X
Emergéncia
061 - Planilha de Conferéncia de Equipamentos, 1 ano X
Instrumentos, Materiais e Utensilios Ambulatoriais
e Hospitalares
062 - Planilha de Controle de Entrada de Materiais 2 anos 6 anos X
para Avaliacdo de Qualidade
063 - Planilha de Controle de Queixa Técnica ( enquanto vigora 5 anos X A vigéncia esgota-se com o encerramento do livro, ou,
N&ao Conformidade) caso o registro seja feito em planilha, ao final de cada ano
064 - Ficha de Queixa Técnica de Material e enquanto vigora 5 anos X A vigéncia esgota-se com a realizacédo da acgao corretiva.
Servico
065 - Protocolo para Retirada de Resultados de 1 ano 4 anos X
Exames
066 - Questionério Preparatério para Realizagao 1 ano 4 anos X

de Exames
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Fase corrente | . . Eliminacéo
intermediaria permanente
067 - Registro de Cirurgia enguanto vigora 5 anos X A vigéncia esgota-se com o encerramento do livro, ou,
caso o registro seja feito em planilha, ao final de cada ano
068 - Registro de Controle de Aplicac&o de 1 ano 5 anos X
Medicagao
069 - Registro de Controle de Desinfecc¢éo de enquanto vigora 5 anos X A vigéncia esgota-se com o encerramento do livro, ou,
Equipamentos Cirurgicos caso o registro seja feito em planilha, ao final de cada ano
070 - Registro de Controle de Pegas engquanto vigora 5 anos X A vigéncia esgota-se com o encerramento do livro, ou,
Anatomopatoldgicas encaminhadas para Andlise caso o registro seja feito em planilha, ao final de cada ano
Laboratorial .
071 - Registro de Controle de Procedimentos enquanto vigora 5 anos X A vigéncia esgota-se com o encerramento do livro, ou,
Cirargicos caso o registro seja feito em planilha, ao final de cada ano
072 - Registro de Controle de Teste Biolégico das | enquanto vigora 5 anos X A vigéncia esgota-se com o encerramento do livro, ou,
Autoclaves caso o registro seja feito em planilha, ao final de cada ano
073 - Registro de Desinfecgéo e Limpeza do Setor | enquanto vigora 5 anos X A vigéncia esgota-se com o encerramento do livro, ou,
caso o registro seja feito em planilha, ao final de cada ano
074 - Registro de Exames Radiol6gicos para enquanto vigora 5 anos X A vigéncia esgota-se com o encerramento do livro, ou,
Controle Sanitéario caso o registro seja feito em planilha, ao final de cada ano
075 - Registro de Intercorréncias do Plantao enguanto vigora 1 ano X A vigéncia esgota-se com o encerramento do livro, ou,
caso o registro seja feito em planilha, ao final de cada ano
076 - Registro de Refeicdes para Pacientes enquanto vigora X A vigéncia esgota-se com o encerramento do livro, ou,
caso o registro seja feito em planilha, ao final de cada ano
077 - Registro de Resultado de Exame enquanto vigora 5 anos X A vigéncia esgota-se com o encerramento do livro, ou,
caso o registro seja feito em planilha, ao final de cada ano
078 - Laudo de Resultado de Exame Laboratorial | enquanto vigora 20 anos X A vigéncia esgota-se com a emissédo do laudo do exame.
079 - Registro de Transfusédo de Sangue enquanto vigora 20 anos X A vigéncia esgota-se com o encerramento do livro, ou,
caso o registro seja feito em planilha, ao final de cada ano
080 - Registro de Uso, Limpeza, Intervengdes e enguanto vigora 5 anos X A vigéncia esgota-se com o encerramento do livro, ou,

Ocorréncias de Equipamentos

caso o registro seja feito em planilha, ao final de cada ano
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081 - Registro de Vacinas Aplicadas enguanto vigora 20 anos X A vigéncia esgota-se com o encerramento do livro, ou,
caso o registro seja feito em planilha, ao final de cada ano

082 - Registro de Verificagdo de Temperatura de | enquanto vigora 1 ano X A vigéncia esgota-se com o encerramento do livro, ou,

Equipamentos e Ambientes caso o registro seja feito em planilha, ao final de cada ano

083 - Relatério de Atendimento Ambulatorial enguanto vigora 1 ano X A vigéncia esgota-se com o fim da movimentagéo do
relatério.

084 - Relatério de Evento Adverso por Setor 2 anos 20 anos X

085 - Relatério de Infeccdes Relacionadas a 1 ano 5 anos X

Assisténcia em Saulde

086 - Relatério de Receptores de Leite Humano enquanto vigora 1 ano X A vigéncia esgota-se com a inclusdo dos dados em
sistema préprio.

087 - Relatério Diario do Banco de Leite enquanto vigora 1 ano X A vigéncia esgota-se com o fim da movimentagéo do
relatério.

088 - Relatério Mensal de Infecgdo Relacionada a 1 ano 5 anos X

Assisténcia a Saude

089 - Requisicao de Nutricdo Clinica 1 ano 1 ano X

090 - Requisicéo de Servicos de Diagnose e 1 ano 5 anos X

Terapia

091 - Resultado de Exames Relacionados ao Leite 5 anos X

Humano

092 - Tabela de Producéo Mensal de Leite 5 anos X

Humano

093 - Formulario de Controle de Descarte de Leite | enquanto vigora 20 anos X A vigéncia esgota-se ao final de cada ano.

Humano

094 - Formulario de Coleta do Banco de Leite 5 anos X

Humano (Maternidade e Domicilio)

095 - Registro de Parto engquanto vigora 20 anos X A vigéncia esgota-se com o encerramento do livro, ou,
caso o registro seja feito em planilha, ao final de cada ano

096 - Planilha de Registro de Temperatura da enquanto vigora 1ano X A vigéncia esgota-se com o encerramento do livro, ou,

Caixa Isotérmica durante o Transporte caso o registro seja feito em planilha, ao final de cada ano

097 - Registro de Saldo de Leite 5 anos X

098 - Formulario de Atribui¢des Diarias da 1 ano X

Enfermagem

099 - Formulario de Controle de Sinais Vitais e 1 ano X

Balanco Hidrico
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Funcé&o: 03 - Gestéo dos Servigos de Urgéncia e Emergéncia da Saude Estadual

Subfuncéao: 01 - Atendimentos de Urgéncia e Emergéncia Pré-Hospitalar

Atividade Documento Prazo de guarda Destinacéo Observacao
Fase - ~ Guarda
Fase corrente | . L Eliminacéo
intermediaria permanente
01 - Gerir os Servicos de Urgéncia |001 - Ata de Reunido dos Servigos de Urgéncia e 5 anos 15 anos X
e Emergéncia da Saude Estadual |Atendimento Médico Pré-Hospitalar
002 - Memdria de Reunido dos Servigos de enguanto vigora 5 anos X A vigéncia esgota-se com a realizacao do evento
Urgéncia e Atendimento Médico Pré-Hospitalar seguinte.
003 - Lista de Presenga de Reuniéo dos Servigos | até a emissao 5 anos X Caso a assinatura dos participantes da reunido nao
de Urgéncia e Atendimento Médico Pré-Hospitalar conste da ata, a lista de presenca devera ser arquivada
junto a ata e sera de guarda permanente.
004 - Boletim de Atendimento de Urgéncia enquanto vigora 20 anos X A vigéncia esgota-se com a inclusdo dos dados em
sistema préprio.
Funcéo: 04 - Gestéo dos Servigos Especializados e de Regulagéo Hospitalar e Ambulatorial
Subfunc¢ao: 01 - Gestdo dos Servigos Especializados
Atividade Documento Prazo de guarda Destinacéo Observacao
Fase - = Guarda
Fase corrente | . L Eliminacéo
intermediaria permanente
01 - Gerir os Servigos 001 - Ata de Reunido dos Servigos Especializado 5 anos 15 anos X
Especializados de Saude
002 - Memoéria de Reuni&o dos Servigos enguanto vigora 5 anos X Caso a assinatura dos participantes da reuniao nao
Especializado de Saude conste da ata, a lista de presencga devera ser arquivada
junto a ata e sera de guarda permanente.
003 - Lista de Presenca de Reunido dos Servicos | até a emissdo 5 anos X
Especializado de Saude
004 - Relatério de Atividades dos Servigos 1 ano 5 anos X
Especializado de Saude
005 - Comunicagéo Interna sobre Assuntos 5 anos 15 anos X
Relacionados ao Servigco Especializado de Saude
006 - Comunicacao Interna de Cumprimentos ao 2 anos 3 anos X
Servigo Especializado de Saude
007 - Comunicacéo Interna de Mero 2 anos 3 anos X
Encaminhamento ao Servigo Especializado de
Saude
008 - Comunicacéo Interna de Rotina 5 anos 5 anos X
Administrativa do Servico Especializado de Saude
009 - Oficio sobre Assuntos Relacionados ao 5 anos 15 anos X
Servigo Especializado de Saude
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Atividade Documento Prazo de guarda Destinacéo Observacao
Fase o ~ Guarda
Fase corrente | . . Eliminacéo
intermediaria permanente
010 - Oficio de Cumprimentos ao Servico 2 anos 3 anos X
Especializado de Saude
011 - Oficio de Mero Encaminhamento ao Servico 2 anos 3 anos X
Especializado de Saude
012 - Oficio de Rotina Administrativa do Servico 5 anos 5 anos X
Especializado de Saude
013 - Cadastro Programa de Assisténcia ao enguanto vigora 5 anos X A vigéncia esgota-se com a alta, transferéncia ou 6bito do
Ostomizado paciente.
014 - Dossié de Atendimento ao Paciente engquanto vigora 5 anos X A vigéncia esgota-se com a alta, transferéncia ou 6bito do
Ostomizado paciente.
015 - Processo de Contrata¢éo de Servigo para até o transito 20 anos X
Tratamento de Saude Via Judicial em julgado
02 - Coordenar e Executar o 001 - Processo de Tratamento Fora de Domicilio | até a aprovagéo 5 anos X
Servico de Tratamento Fora de das contas
Domicilio 002 - Formuléario de Solicitagdo de Avaliagdo para | até a aprovagéo 5 anos X
Ajuda de Custo das contas
003 - Formuléario de Solicitagdo de Indenizagdo de | até a aprovagéo 5 anos X
Diaria para o Paciente em Tratamento Fora de das contas
Domicilio
004 - Guia de Autorizagao para Tratamento Fora | até a aprovagéo 5 anos X
de Domicilio das contas
005 - Laudo Médico para Tratamento Fora de até a aprovacéo 5 anos X
Domicilio das contas
006 - Pedido de Tratamento Fora de Domicilio até a aprovacéo 5 anos X
das contas
007 - Relatério de Pagamento do Tratamento Fora | até a aprovagao 5 anos X
de Domicilio das contas
008 - Requisigdo de Ambulancia para Transporte | enquanto vigora 5 anos X A vigéncia esgota-se com a realiza¢éo do evento.
de Paciente
009 - Registro de Pacientes em Tratamento Fora 5 anos X
de Domicilio
010 - Requisicdo de Passagens para Tratamento | até a aprovagao 5 anos X
Fora de Domicilio das contas
011 - Parecer sobre Assunto Relacionado ao até a aprovacao 5 anos X
Tratamento Fora de Domicilio das contas
012 - Formulario de Agendamento/Retorno/Alta do | até a aprovagéo 5 anos X
Tratamento Fora de Domicilio das contas
03 - Coordenar as Atividades de 001 - Formuléario de Transplante Ocular enguanto vigora 20 anos X A vigéncia esgota-se com a Ultima movimentacéo.
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Fase o ~ Guarda
Fase corrente | . . Eliminacéo
intermediaria permanente
Doag&o e Transplante de Orgdos, (002 - Prontuério do Doador de Orgéos enguanto vigora 20 anos X Lei n°13.787, de 27 de dezembro de 2018, Art. 6°
Tecidos ou Células Decorrido o prazo minimo de 20 (vinte) anos a partir do

ultimo registro, os prontuarios em suporte de papel e os
digitalizados poderao ser eliminados. Alternativamente a
eliminacdo, os prontuarios com prazos esgotados
poderéo ser entregues ao paciente, seu procurador ou
representante legal. Quanto aos prontudrios digitalizados
deverao seguir as disposic¢des da referida Lei.

Os prontuarios serdo submetidos a procedimento
estatistico para a retirada de amostras representativas
destinadas a guarda permanente.

Cabera a Comissao Permanente de Avaliacdo de
Documentos (CPAD), com o apoio das Comissdes de
Revisdo de Prontuério e de Obito e dos gestores das
unidades hospitalares e ambulatoriais, decidir, pela
preservagdo ou eliminacéo dos prontuérios, ap6s
cumpridos os 20 anos da Ultima movimentagéo, visando a
promogao da pesquisa e a produgao de conhecimento
cientifico. A vigéncia esgota-se com a Ultima
movimentacao.

003 - Prontuério do Receptor de Orgéos enguanto vigora 20 anos X Lei n°13.787, de 27 de dezembro de 2018, Art. 6°
Decorrido o prazo minimo de 20 (vinte) anos a partir do
Gltimo registro, os prontuarios em suporte de papel e os
digitalizados poderao ser eliminados. Alternativamente a
eliminagdo, os prontuarios com prazos esgotados
poderdo ser entregues ao paciente, seu procurador ou
representante legal. Quanto aos prontudrios digitalizados
deverdo seguir as disposi¢des da referida Lei.

Os prontuarios serédo submetidos a procedimento
estatistico para a retirada de amostras representativas
destinadas a guarda permanente.

Cabera a Comissdo Permanente de Avaliagéo de
Documentos (CPAD), com o apoio das Comissdes de
Revisdo de Prontuario e de Obito e dos gestores das
unidades hospitalares e ambulatoriais, decidir, pela
preservagao ou eliminacéo dos prontuérios, ap6s
cumpridos os 20 anos da ultima movimentagao, visando a
promogéo da pesquisa e a produgéo de conhecimento
cientifico. A vigéncia esgota-se com a Ultima
movimentacao.

04 - Realizar Diagnéstico 001 - Blocos Histolégicos enguanto vigora 20 anos X A vigéncia esgota-se com a Ultima movimentacéo.
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Fase o ~ Guarda
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intermediaria permanente
Anatomopatolégico 002 - Relatorio de Atividades do Servico de 1 ano 5 anos X
Diagnéstico Anatomopatolégico
003 - Dossié de Necropsia enguanto vigora 20 anos X A vigéncia esgota-se com a Ultima movimentacéo.
004 - Lamina de Microscopia enguanto vigora 20 anos X A vigéncia esgota-se com a Ultima movimentacé&o.
005 - Laudo de Exame Citolégico enguanto vigora 20 anos X A vigéncia esgota-se com a emissédo do laudo do exame.
006 - Laudo de Exames Histopatolégico enguanto vigora 20 anos X A vigéncia esgota-se com a emisséo do laudo do exame.
007 - Laudo de Necropsia enguanto vigora 20 anos X A vigéncia esgota-se com a emissédo do laudo do exame.
008 - Laudo Médico de Anatomia Patolégica 20 anos 20 anos X
009 - Laminas de Histopatolégico 10 anos 10 anos X
010 - Lamina de Citologia Ginecolégica Positiva 10 anos 10 anos X
011 - Lamina de Citologia Ginecoloégica Negativa 5 anos 5 anos X
012 - Registro de Exames Anatomopatolégico 5 anos 5 anos X
013 - Comunicacéao Interna sobre Assuntos 5 anos 15 anos X
Relacionados ao Diagndstico Anatomopatolégico
014 - Comunicacéo Interna de Cumprimento ao 5 anos 15 anos X
Servigo de Diagndstico Anatomopatolégico
015 - Comunicacéo Interna de Mero 2 anos 3 anos X
Encaminhamento ao Servigo de Diagndstico
Anatomopatoldgico
016 - Comunicacéo Interna de Rotina 2 anos 3 anos X
Administrativa do Servico de Diagnéstico
Anatomopatoldgico
017 - Oficio sobre Assuntos Relacionados ao 5 anos 15 anos X
Diagnéstico Anatomopatolégico
018 - Oficio de Cumprimentos ao Servigo de 2 anos 3 anos X
Diagnéstico Anatomopatolégico
019 - Oficio de Mero Encaminhamento ao Servico 2 anos 3 anos X
de Diagndstico Anatomopatolégico
020 - Oficio de Rotina Administrativa do Servi¢o 2 anos 3 anos X
de Diagndstico Anatomopatolégico
021 - Ata de Reuniéo do Servigo de Diagnéstico 5 anos 15 anos X
Anatomopatoldgico
05 - Prestar Assisténcia 001 - Formulario de Solicitagdo de Oxigenioterapia 2 anos 5 anos X
Especializada em Reabilitagcéo 002 - Guia de Autorizagdo de Servigo de enquanto vigora 6 anos X A vigéncia esgota-se com a Ultima movimentagéao.
Fisica e Intelectual Oxigenoterapia
003 - Formuléario de Solicitagcdo Médica de enquanto vigora 6 anos X A vigéncia esgota-se com a Ultima movimentagéao.
Ventilagdo Domiciliar
004 - Controle de Frequéncia Individual de enquanto vigora 6 anos X A vigéncia esgota-se com a Ultima movimentacéo.
Paciente Deficiente Auditivo
005 - Termo de Concess&o de Oculos, Préteses e | até a aprovacéo 5 anos X
Orteses das contas
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Subfunc¢ao: 02 - Regulagéo das Unidades Assistenciais Sob a Gestéo Estadual

Atividade Documento Prazo de guarda Destinacéo Observacao
Fase - ~ Guarda
Fase corrente | . L Eliminacéo
intermediaria permanente

01 - Realizar a Regulacdo Regional |001 - Ata de Reuni&o dos Servigcos de Regulacdo 5 anos 15 anos X

de Consultas, Exames e Regional de Consultas, Exames e Internag6es

Internacdes Hospitalares Hospitalares
002 - Memdria de Reunido dos Servigos de enguanto vigora 5 anos X A vigéncia esgota-se com a realizacao do evento
Regulacéo Regional de Consultas, Exames e seguinte.
Internacdes Hospitalares
003 - Lista de Presenca de Reunido dos Servicos | até a emissdo 5 anos X Caso a assinatura dos participantes da reuniao nao
de Regulacédo Regional de Consultas, Exames e conste da ata, a lista de presenca devera ser arquivada
Internacdes Hospitalares junto a ata e sera de guarda permanente.
004 - Comunicacéao Interna sobre Assuntos 5 anos 15 anos X

Relacionados a Regulagdo Regional de Consultas
, Exames e InternacBes Hospitalares

005 - Comunicacéao Interna de Cumprimentos ao 2 anos 3 anos X
Servico de Regulagdo Regional de Consultas,
Exames e Internac6es Hospitalares

006 - Comunicacao Interna de Mero 2 anos 3 anos X
Encaminhamento ao Servigo de Regulag¢éo
Regional de Consultas, Exames e InternagGes
Hospitalares

007 - Comunicacao Interna de Rotina 5 anos 5 anos X
Administrativa do Servi¢o de Regulacao Regional
de Consultas, Exames e Internagfes

008 - Oficio sobre Assuntos Relacionados a 5 anos 15 anos X
Regulacé@o Regional de Consultas, Exames e
Internacdes Hospitalares

009 - Oficio de Cumprimento ao Servigo de 2 anos 3 anos X
Regulacé@o Regional de Consultas, Exames e
Internacdes Hospitalares

010 - Oficio de Mero Encaminhamento ao Servigo 2 anos 3 anos X
de Regulagdo Regional de Consultas, Exames e
Internacdes Hospitalares

011 - Oficio de Rotina Administrativa do Servigo 5 anos 5 anos X
de Regulacdo Regional de Consultas, Exames e
Internacdes Hospitalares

012 - Relatério de Atividades do Servico de 1 ano 5 anos X
Regulacéo Regional de Consultas, Exames e
Internagdes Hospitalares
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Atividade Documento Prazo de guarda Destinacéo Observacao
Fase o ~ Guarda
Fase corrente | . . Eliminacéo
intermediaria permanente

013 - Relatério de Gestéo do Servigo de 1 ano 5 anos X

Regulacé@o Regional de Consultas, Exames e

Internacdes Hospitalares

014 - Registro de Agendamento de Exames enquanto vigora 5 anos X A vigéncia esgota-se com o encerramento do livro, ou,
caso o registro seja feito em planilha, ao final de cada ano

015 - Registro de Agendamento de Consultas enguanto vigora 5 anos X A vigéncia esgota-se com o encerramento do livro, ou,
caso o registro seja feito em planilha, ao final de cada ano

016 - Registro de Antecipagé&o e/ ou enquanto vigora 5 anos X A vigéncia esgota-se com o encerramento do livro, ou,

Cancelamento de Consultas caso o registro seja feito em planilha, ao final de cada ano

017 - Ficha de Produc@o Ambulatorial para enquanto vigora 20 anos X A vigéncia esgota-se com a inclusdo dos dados no

Faturamento sistema préprio.
Tabela de Temporalidade do Estado de S&o Paulo - 056.
01.01.010 -Sistema informatizado de registro e
acompanhamento de assisténcia ambulatorial e hospitalar
. A vigéncia esgota-se com a Ultima atualizacéo, segue o
prazo de guarda dos prontuérios dos pacientes.

018 - Boletim Diario de Atendimento Médico e enquanto vigora X A vigéncia esgota-se a partir de um ano da incluséo dos

Estatistico dados em sistema proprio.

019 - Boletim de Comunicagao de Alteracéo de enquanto vigora X A vigéncia esgota-se a partir de um ano da incluséo dos

Horéario e Nimero de Consultas dados em sistema préprio.

020 - Formulario de Comunicacao de Afastamento 1 ano 5 anos X

de Servico para Bloqueio ou Desbloqueio de

Agenda

021 - Relatério da Central de Marcagéo de 1 ano 5 anos X

Consultas

022 - Processo Denuncia sobre Requisigao de enquanto durar 15 anos X

Exame a acdo

023 - Credenciamento de Leito 5 anos 15 anos X

024 - Formulario de Regulacgéo de Leito 5 anos X

025 - Formuléario de Alteragdo de Agenda Médica | enquanto vigora 5 anos X A vigéncia esgota-se com a introducgao das informagdes
em sistema proprio.

026 - Laudo de Autorizacao para Procedimento de | enquanto vigora 6 anos X A vigéncia esgota-se com a Ultima movimentacéo.

Alta Complexidade (APAC)

027 - Dossié de Autorizacédo de Procedimento enguanto vigora 6 anos X A vigéncia esgota-se com a Ultima movimentacé&o.

Ambulatorial de Alto Custo (APAC)

028 - Dossié de Autorizacéo de Internagéo enguanto vigora 6 anos X A vigéncia esgota-se com a Ultima movimentacé&o.

Hospitalar (AIH)
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Funcéo: 05 - Formulagdo e Coordenagao da Politica Estadual de Assisténcia Farmacéutica e de Medicamentos
Subfunc¢do: 01 - Formulagdo, Coordenacéo e Execucdo da Politica Estadual de Assisténcia Farmacéutica e de Medicamentos

Atividade Documento Prazo de guarda Destinacéo Observacao
Fase - ~ Guarda
Fase corrente | . L Eliminacéo
intermediaria permanente

01 - Realizar a Avaliagao, Dispensa |001 - Ata de Reunido da Coordenacgéo da Politica 5 anos 15 anos X

e o Controle Farmacéutico Estadual de Assisténcia Farmacéutica e de
Medicamentos
002 - Memdria de Reunido da Coordenacao da engquanto vigora 5 anos X A vigéncia esgota-se com a realizacao do evento
Politica Estadual de Assisténcia Farmacéutica e seguinte.
de Medicamentos
003 - Lista de Presenca de Reunido da até a emissao 5 anos X Caso a assinatura dos participantes da reuniao nao
Coordenagéo de Politica Estadual de Assisténcia conste da ata, a lista de presencga devera ser arquivada
Farmacéutica e de Medicamentos junto a ata e serd de guarda permanente.
004 - Comunicacéao Interna sobre Assuntos 5 anos 15 anos X
Relacionados a Assisténcia Farmacéutica e de
Medicamentos
005 - Comunicacao Interna de Mero 2 anos 3 anos X
Encaminhamento ao Servigo de Assisténcia
Farmacéutica e de Medicamentos
006 - Comunicacéo Interna sobre Rotinas 5 anos 5 anos X
Administrativas ao Servico de Assisténcia
Farmacéutica e de Medicamentos
007 - Oficio sobre Assuntos Relacionados a 5 anos 15 anos X
Assisténcia Farmacéutica e de Medicamentos
008 - Oficio de Cumprimentos ao Servigo de 2 anos 3 anos X
Assisténcia Farmacéutica e de Medicamentos
009 - Oficio de Mero Encaminhamento ao Servigo 2 anos 3 anos X
de Assisténcia Farmacéutica e de Medicamentos
010 - Formulario de Solicitacdo de Medicamentos | enquanto vigora 2 anos X A vigéncia esgota-se com o fim da validade do formulario.
Antimicrobianos
011 - Formulario de Solicitagcdo de Medicamentos | enquanto vigora 2 anos X A vigéncia esgota-se com o fim da validade do formulario.
Antirretrovirais
012 - Prescri¢cdo de Medicamento Comum 2 anos X
013 - Prescricdo de Medicamento de Controle 2 anos X
Especial
014 - Receituario de Medicamento Comum 2 anos X
015 - Receituéario de Medicamento de Controle 2 anos X
Especial
016 - Formulario de Solicitacdo de Medicacédo 2 anos X
017 - Formulé&rio de Solicitagéo de Medicagéo de 1 ano 5 anos X
Alto Custo
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Atividade Documento Prazo de guarda Destinacéo Observacao
Fase o ~ Guarda
Fase corrente | . . Eliminacéo
intermediaria permanente

018 - Processo de Perdas e/ou Desvio de enquanto durar 15 anos X
Medicamento a acéo
019 - Formulario de Devolugdo de Medicamentos | enquanto vigora 2 anos X A vigéncia esgota-se com a insercao dos dados em
a Farmécia sistema préprio.
020 - Formulario de Controle de Devolugéo de enguanto vigora 5 anos X A vigéncia esgota-se com a inser¢ao dos dados em
Medicamento por Erro sistema préprio.
021 - Registro de Notificagdo de Receita enquanto vigora 5 anos X A vigéncia esgota-se com o encerramento do livro, ou,

caso o registro seja feito em planilha, ao final de cada ano
022 - Formul&rio para Dispensacéo de Misoprostol | enquanto vigora 5 anos X A vigéncia esgota-se com o fim da validade do formul&rio.
023 - Ficha de Solicitacdo de Medicamentos ndo 1 ano 1 ano X
Padronizados
024 - Formuléario de Comunicacao de Vencimento 1 ano 1ano X
de Medicamento
025 - Receituério de Talidomida 1 ano 10 anos X
026 - Registro de Atendimento de Usuéario de enquanto vigora 10 anos X A vigéncia esgota-se com o encerramento do livro, ou,
Talidomida caso o registro seja feito em planilha, ao final de cada ano
027 - Registro de Notificagdo de Receita para enquanto vigora 10 anos X A vigéncia esgota-se com o encerramento do livro, ou,
Talidomida caso o registro seja feito em planilha, ao final de cada ano
028 - Registro Especifico da Movimentacdo de enquanto vigora 2 anos X A vigéncia esgota-se com o encerramento do livro, ou,
Imunodepressores e Talidomida caso o registro seja feito em planilha, ao final de cada ano
029 - Registro de Manipulacéo, Fracionamento e | enquanto vigora 2 anos X A vigéncia esgota-se com o encerramento do livro, ou,
Rastreabilidade de Medicamento caso o registro seja feito em planilha, ao final de cada ano
030 - Registro da Movimentacao de enquanto vigora 2 anos X A vigéncia esgota-se com o encerramento do livro, ou,
Medicamentos de Controle Especial caso o registro seja feito em planilha, ao final de cada ano
031 - Registro de Controle de Uso de enquanto vigora 2 anos X A vigéncia esgota-se com o encerramento do livro, ou,
Antimicrobianos caso o registro seja feito em planilha, ao final de cada ano
032 - Registro de Escrituragdo de Medicamentos | enquanto vigora 10 anos X A vigéncia esgota-se com o encerramento do livro, ou,

caso o registro seja feito em planilha, ao final de cada ano
033 - Registro de Controle de Busca Ativa de enguanto vigora 2 anos X A vigéncia esgota-se com o encerramento do livro, ou,
Suspeita de Reac¢do Adversa ao Medicamento caso o registro seja feito em planilha, ao final de cada ano
034 - Balango dos Medicamentos e Substancias 2 anos X
Sujeitas a Controle Especial
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Atividade

Documento Prazo de guarda Destinacéo Observacao
Fase o ~ Guarda
Fase corrente | . . Eliminacéo
intermediaria permanente
035 - Prescricdo de Medicamentos Dispensados 2 anos X
para Uso Domiciliar
036 - Mapa de Dispensac¢do de Medicamentos 1 ano 2 anos X
037 - Mapa de Medicamentos Antirretrovirais 1 ano 2 anos X
038 - Nota de Remessa de Medicamento enquanto vigora 2 anos X A vigéncia esgota-se com a emisséo da nota remessa.
039 - Guia de Empréstimo de Medicamentos enguanto vigora 2 anos X A vigéncia esgota-se com a devolu¢do do Medicamento.
040 - Registro de Remessa de Soro 1 ano 5 anos X
041 - Balanco de Medicamentos Sujeitos a 2 anos X
Controle Especial
042 - Livro de Medicamentos Sujeitos a Controle | enquanto vigora 2 anos X A vigéncia esgota-se com o encerramento do livro, ou,
Especial caso o registro seja feito em planilha, ao final de cada ano
043 - Boletim Nacional de Movimentacéo de enquanto vigora X A vigéncia esgota-se a partir de um ano da incluséo dos
Estoque de Medicamento dados em sistema proprio.
044 - Cadastro de Requisitante de Medicagéo enquanto vigora 15 anos X A vigéncia esgota-se com o descadrastamento do
requisitante.
045 - Cadastro de Medicamento enquanto vigora 15 anos X A vigéncia esgota-se com o descadastramento do
Medicamento.
046 - Cadastro de Paciente Insulinico enquanto vigora 15 anos X A vigéncia esgota-se com a alta, transferéncia ou ébito do
paciente.
047 - Controle de Distribuicdo de Medicamento enguanto vigora X A vigéncia esgota-se com o encerramento do livro, ou,
Anual caso o registro seja feito em planilha, ao final de cada ano
048 - Controle de Estoque de Medicamentos enguanto vigora X A vigéncia esgota-se com o encerramento do livro, ou,
caso o registro seja feito em planilha, ao final de cada ano
049 - Guia de Fornecimento de Medicamento e 2 anos X
Insumo
050 - Levantamento de Medicamento Excepcional 5 anos X
051 - Mapa Mensal de Consolidac¢éo de 5 anos X
Distribuicdo de Medicamentos
052 - Mapa Mensal de Distribuigdo e Dispensacao 5 anos X
de Medicamento Excepcional
053 - Movimento Mensal de Consumo por 5 anos X
Municipio de Medicamento Bésico
054 - Movimento Mensal de Consumo por 5 anos X
Municipio de Medicamento Excepcional
055 - Regimento Interno do Servigo de Assisténcia | enquanto vigora 15 anos X A vigéncia esgota-se com a atualizagcdo do Regimento.
Farmacéutica e de Medicamentos
056 - Registro de Analise de Medicamento 5 anos X
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Atividade Documento Prazo de guarda Destinacéo Observacao
Fase o ~ Guarda
Fase corrente | . . Eliminacéo
intermediaria permanente
057 - Relatorio de Atividades do Servico de enguanto vigora 8 anos X A vigéncia esgota-se com o fim da movimentagao do
assisténcia Farmacéutica e de Medicamentos relatério.
02 - Realizar o Controle, 001 - Formulario de Controle de Recebimento de 1 ano 1 ano X
Recebimento e Distribui¢io da Nutrico Parenteral
Nutricdo Parenteral Prolongada 002 - Prescricéo de Nutricao Parenteral 1 ano 1 ano X
003 - Mapa de Controle de Temperatura de enquanto vigora 1 ano X A vigéncia esgota-se com a elaboracdo de novo mapa.
Recebimento de Nutrigdo Parenteral Prolongada (
NPP)
Subfunc¢ao: 02 - Aquisicéo e Fornecimento de Medicamentos e Insumos de Saude
Atividade Documento Prazo de guarda Destinacéo Observacao
Fase - ~ Guarda
Fase corrente | . L Eliminacéo
intermediaria permanente
01 - Aquisi¢do de Medicamentos e |001 - Processo de Compra de Medicamentos e até a aprovagao 10 anos X
Insumos de Saude Insumos de Saude (Nacionais ou Internacionais) das contas
02 - Doacéo de Medicamentos e 001 - Processo sobre Doagédo e Cessédo dos 4 anos 12 anos X
Insumos de Saude Insumos de Saude e Medicamentos
002 - Formulario de Doacéo e Cesséo dos 4 anos 12 anos X
Insumos de Saude e Medicamentos
03 - Distribui¢céo de Medicamentos |001 - Processo de Distribuicdo de Medicamentos, 4 anos 12 anos X
e Insumos de Salde Imunobiolégicos, e Demais Insumos de Saide
002 - Formuléario de Distribui¢do de Medicamentos 4 anos 12 anos X
, Imunobiolégicos, e Demais Insumos de Saude
003 - Relatério de Atividades dos Servigos de 4 anos 8 anos X
Assisténcia Farmacéutica e de Medicamentos
Subfuncéo: 03 - Aquisicdo de Medicamentos, Insumos de Saude Via Judicial
Atividade Documento Prazo de guarda Destinacgéo Observacgao
Fase A ~ Guarda
Fase corrente | . . Eliminacéo
intermediaria permanente
01 - Adquirir Medicamento e 001 - Processo de Aquisicdo de Medicamentos e até o 20 anos X
Insumo de Salde via Processo Insumos de Salde via Processo Judicial julgamento da
Judicial acao
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Funcé&o: 06 - Promocéo e Protecéo a Saude da Populacédo
Subfunc¢éo: 01 - Coordenacéo e Execucéo das Acgdes e Servigos de Vigilancia, Investigacédo e Controle de Riscos e Danos a Saude

Atividade Documento Prazo de guarda Destinacéo Observacao
Fase - ~ Guarda
Fase corrente | . L Eliminacéo
intermediaria permanente

01 - Regulamentar, Normatizar e 001 - Ata de Reunido dos Servicos de Vigilancia, 5 anos 15 anos X

Orientar as Ag¢des de Vigilancia em |Investigacéo e Controle de Riscos e Danos a

Saude Saude
002 - Memdria de Reunido dos Servigos de engquanto vigora 5 anos X A vigéncia esgota-se com a realizacao do evento
Vigilancia, Investigagédo e Controle de Riscos e seguinte.
Danos & Saude
003 - Lista de Presenca de Reunido dos Servicos | enquanto vigora 5 anos X A vigéncia esgota-se com a emissédo da lista. Caso a
de Vigilancia, Investigacdo e Controle de Riscos e assinatura dos participantes da reuniéo ndo conste da ata
Danos a Saude , a lista de presenca devera ser arquivada junto a ata e

sera de guarda permanente.

004 - Manual de Conduta da Autoridade Sanitaria | enquanto vigora 5 anos X A vigéncia esgota-se com a atualizagéo do Manual.
do Estado de Santa Catarina
005 - Comunicacéo Interna de Solicitagao de 2 anos 3 anos X

Publicacéo de Normativa (Resolugéo, Deliberagao
, Instrucdo Normativa, Portaria, Nota Técnica)
006 - Edital de Publicacao de Normativa ( enquanto vigora 8 anos X A vigéncia esgota-se com a publicagéo do Edital.
Resolucao, Deliberacao, Instrugdo Normativa,
Portaria, Nota Técnica)

007 - Comunicacgéo Interna sobre Assuntos 5 anos 15 anos X
Relacionados aos Servicos de Vigilancia,
Investigacéo e Controle de Riscos e Danos a
Saude

008 - Comunicacao Interna de Cumprimentos ao 2 anos 3 anos X
Servigo de Vigilancia, Investigacéo e Controle de
Riscos e Danos a Saude

009 - Comunicacao Interna de Mero 2 anos 3 anos X
Encaminhamento ao Servigo de Vigilancia,
Investigacéo e Controle de Riscos e Danos a
Saulde

010 - Comunicacéo Interna de Rotina 5 anos 5 anos X
Administrativa dos Servicos de Vigilancia,
Investigacéo e Controle de Riscos e Danos a
Salde

011 - Oficio sobre Assuntos Relacionados aos 5 anos 15 anos X
Servigos de Vigilancia, Investigacédo e Controle de
Riscos e Danos a Saude
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Atividade Documento Prazo de guarda Destinacéo Observacao
Fase o ~ Guarda
Fase corrente | . . Eliminacéo
intermediaria permanente
012 - Oficio de Cumprimentos aos Servicos de 2 anos 3 anos X
Vigilancia, Investigacédo e Controle de Riscos e
Danos a Saude
013 - Oficio de Mero Encaminhamento aos 2 anos 3 anos X
Servicos de Vigilancia, Investigacéo e Controle de
Riscos e Danos a Saude
014 - Oficio de Rotina Administrativa dos Servigos 5 anos 5 anos X
de Vigilancia, Investigacéo e Controle de Riscos e
Danos a Saude
015 - Norma e Regulamentacéo dos Servicos de | enquanto vigora 5 anos X A vigéncia esgota-se com a revogacao da Norma e/ou do
Vigilancia em Saude Regulamento.
016 - Nota Conjunta sobre Assuntos Relacionados | enquanto vigora 5 anos X A vigéncia esgota-se com a revogacéo da Nota Conjunta.
a Vigilancia em Saude
017 - Nota Informativa sobre Assuntos enquanto vigora 5 anos X A vigéncia esgota-se com a revogac¢ao da Nota
Relacionados a Vigilancia em Saude Informativa.
018 - Nota Técnica sobre Assuntos Relacionados | enquanto vigora 5 anos X A vigéncia esgota-se com a revogacdo da Nota Técnica.
a Vigilancia em Saude
019 - Nota de Alerta sobre Assuntos Relacionados | enquanto vigora 5 anos X A vigéncia esgota-se com a revogacao da Nota de Alerta.
a Vigilancia em Saude
020 - Nota de OrientagBes sobre Assuntos enguanto vigora 5 anos X A vigéncia esgota-se com a revogacao da Nota de
Relacionados a Vigilancia em Saude Orientacdes.
021 - Plano de Contingéncia para Resposta as enquanto vigora 5 anos X A vigéncia esgota-se com a elabora¢éo de um novo
Emergéncias em Saude Publica Plano.
022 - Fluxograma de Atendimento as enquanto vigora 5 anos X A vigéncia esgota-se com a elaborag&o de novo
Emergéncias em Saude Publica Fluxograma.
023 - Protocolo de Atendimento as Emergéncias | enquanto vigora 5 anos X A vigéncia esgota-se com a atualiza¢é@o do Protocolo.
em Saude Publica
02 - Coordenar a Rede Estadual de |001 - Certificado de Andlise de Insumo (Fisico) enguanto vigora 7 anos X A vigéncia esgota-se com a realizacéo de nova analise.
Laboratérios e Realizar os Exames |002 - Certificado de Calibra¢éo de Equipamento 2 anos 8 anos X
/Ensaios Relacionados as Laboratorial
Atividades de Vigilancia em Satde |003 - Certificado de Qualificacdo de Equipamento 2 anos 8 anos X
Laboratorial
004 - Relatério de Certificagdo de Equipamento 1 ano 5 anos X
Laboratorial
005 - Certificado de Eventos Relacionados a 5 anos 5 anos X
Atividade Laboratorial
006 - Premiagdo de Eventos Relacionados a 5 anos 5 anos X
Atividade Laboratorial
007 - Cronograma de Coleta de Amostras de 2 anos X
Produtos Suijeitos a Vigilancia Sanitaria e Meio
Ambiente

Sistema de Gestao de Processos Eletronicos

1455



SEA - Governo do Estado de Santa Catarina 26/11/2021 - 11:00
Sistema de Gestao de Processos Eletrdnicos - SGP-e

Plano de Classificagdo de Documentos e Temporalidade do Estado de Santa Catarina Péagina: 25 de 52
Atividade Documento Prazo de guarda Destinacéo Observacao
Fase o ~ Guarda
Fase corrente | . . Eliminacéo
intermediaria permanente
008 - Formulario de Rejeicao de Produtos Sujeitos 1 ano 4 anos X
a Vigilancia Sanitaria
009 - Material de Referéncia para Execuc¢éo das | enquanto vigora 3 anos X A vigéncia esgota-se com a atualizacdo do material.
Atividades Laboratoriais
010 - Metodologia do Fabricante que Estabelece o | enquanto vigora 10 anos X A vigéncia esgota-se com a atualizagao do material.
Valor de Referéncia para as Analises
011 - Legislagao que Estabelece o Valor de enguanto vigora 10 anos X A vigéncia esgota-se com a atualizagao da Legislagao.
Referéncia para as Analises
012 - Portaria que Estabelece o Valor de engquanto vigora 10 anos X A vigéncia esgota-se com a revogacao da Portaria.
Referéncia para as Analises
013 - Formulario de Registro de Produgéo de 2 anos 8 anos X
Solugbes
014 - Formulario de Registro do Controle de 2 anos 8 anos X
Qualidade dos Meios de Cultura e Reativos para
Exames
015 - Formulario de Registro do Controle de 2 anos 8 anos X

Qualidade dos Meios de Cultura e Reativos para a
Area de Vigilancia Ambiental (Agua para
Consumo Humano)

016 - Formulario de Registro de Producéo dos 2 anos 8 anos X
Meios de Cultura e Reativos para Exames
017 - Formulario de Registro de Producéo dos 2 anos 8 anos X

Meios de Cultura e Reativos para a Area de
Vigilancia Ambiental (Agua para Consumo

Humano)

018 - Formul&rio de Treinamento de Colaborador 1 ano 5 anos X

019 - Formulario de Registro de Monitoramento de 2 anos 8 anos X

Temperatura Ambiental

020 - Formulario de Registro de Limpeza de enquanto vigora 5 anos X A vigéncia esgota-se ao final de cada ano.

Equipamento

021 - Relatério de Controle de Equipamento e enquanto vigora X A vigéncia esgota-se com o fim da movimentagao do

Mobiligrio do Laboratério Central relatério.

022 - Relatério de Controle de Materiais de enquanto vigora X A vigéncia esgota-se a partir de 1 ano do fim da

Consumo e Vidraria movimentacgao do relatério.

023 - Formuléario de Avaliagéo de Lote de 2 anos 8 anos X

Reagente, Insumos e Suprimentos Criticos

024 - Informativo de Biosseguranga enguanto vigora 5 anos X A vigéncia esgota-se com a missdo de um novo
Informativo.

025 - Laudo de Avaliagcdo Ambiental e Inspegéo 5 anos 15 anos X

do Local de Trabalho
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Atividade Documento Prazo de guarda Destinacéo Observacao
Fase o ~ Guarda
Fase corrente | . . Eliminacéo
intermediaria permanente
026 - Licenca do Corpo de Bombeiros Concedida | enquanto vigora 5 anos X A vigéncia esgota-se com o fim da validade do
a Unidade de Saude documento.
027 - Lista de Signatarios do Laboratério Central | enquanto vigora 5 anos X A vigéncia esgota-se com a emissdo de uma nova lista.
028 - Registro de Amostra de Produtos e Agua 2 anos 8 anos X
para Consumo Humano
029 - Registro de Protocolo de Tramite de 2 anos 8 anos X
Amostras
030 - Registro de Amostra Laboratorial 2 anos 8 anos X
031 - Parecer Técnico sobre Assuntos 5 anos 15 anos X
Relacioados a Atividade Finalistica do Laboratério
Central
032 - Ata de Pericia de Contraprova e Amostra 5 anos 15 anos X
Unica
033 - Processo Referente aos Produtos para enquanto vigora 5 anos X A vigéncia esgota-se com o fim da movimentagao do
Anédlise em outro Laboratério processo.
034 - Processo Referente aos Produtos para enquanto vigora 5 anos X A vigéncia esgota-se com o fim da movimentagéo do
Andlise Laboratorial processo.
035 - Plano de Amostragem de Coleta 1 ano 4 anos X
036 - Processo Relacionado a Cepas 2 anos 8 anos X
Encaminhadas para Andlise em outro Laboratério
037 - Laudo Recebido de outro Laboratério 1 ano 4 anos X
038 - Registro de Controle de Equipamentos e 2 anos 8 anos X
Materiais para Execucéo das Atividades
Laboratoriais
039 - Registro de Residuos de Servigo de Saude 2 anos 3 anos X
ndo Radioativos
040 - Registro de Residuos de Servigo de Saude 2 anos 3 anos X
Radioativos
041 - Registro de Validagéo de Métodos enquanto vigora 10 anos X A vigéncia esgota-se com o encerramento do livro, ou,
caso o registro seja feito em planilha, ao final de cada ano
042 - Registro de Planilha de Validagéo de enquanto vigora 10 anos X A vigéncia esgota-se com o encerramento do livro, ou,
Célculos caso o registro seja feito em planilha, ao final de cada ano
043 - Relatério de Controle Externo da Qualidade 2 anos 3 anos X
da Biologia Médica
044 - Registro de Controle Interno da Qualidade 2 anos 3 anos X
da Biologia Médica
045 - Registro de Dados Bruto de Produto e Meio 2 anos 8 anos X
Ambiente (Caderno, Formulario, Planilha)
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046 - Registro de Controle Interno da Qualidade 2 anos 8 anos X
de Produtos e Meio Ambiente
047 - Relatério de Controle Externo da Qualidade 2 anos 8 anos X
de Produtos e Meio Ambiente
048 - Formulario de Registro de Controle de 2 anos 8 anos X
Qualidade da Agua para Fins Analiticos
049 - Relatério de Gestéo Laboratorial enguanto vigora 8 anos X A vigéncia esgota-se com o fim da movimentagéo do
relatério.
050 - Relatério do Monitoramento do engquanto vigora 5 anos X A vigéncia esgota-se com o fim da movimentagao do
Cumprimento dos Prazos para a Liberagéo dos relatorio.
Resultados
051 - Termo de Cooperacéo Técnica da Saude enquanto vigora 5 anos X A vigéncia esgota-se com o término da cooperacéo.
052 - Registro do Teste do Pezinho enquanto vigora 18 anos X A vigéncia esgota-se com o encerramento do livro, ou,
caso o registro seja feito em planilha, ao final de cada ano
053 - Registro de Controle de Medicamento enquanto vigora 2 anos X A vigéncia esgota-se com o encerramento do livro, ou,
caso o registro seja feito em planilha, ao final de cada ano
054 - Ficha de Teste de Material 5 anos 9 anos X
055 - Laudo Parcial de Andlise de Produtos 2 anos 8 anos X
Sujeitos a Vigilancia Sanitaria
056 - Laudo de Andlise de Produtos sujeitos a 2 anos 8 anos X
Vigilancia Sanitaria
057 - Formulario de Registro de Imunoprofilaxia enguanto vigora 5 anos X A vigéncia esgota-se ao final de cada ano.
058 - Formulario de Monitoramento Microbiolégico 2 anos 8 anos X
03 - Promover e Proteger a Saide |001 - Agenda de Inspec¢édo Sanitaria 3 anos 5 anos X
Coletiva, do Trabalhador e 002 - Agenda para a Conducao da Inspecéo 3 anos 5 anos X
Ambiental no Ambito da Vigilancia |003 - Ata de Reuni&o sobre Assuntos 5 anos 15 anos X
Sanitéaria Relacionados a Vigilancia Sanitaria
004 - Boletim da Qualidade da Agua engquanto vigora 5 anos X A vigéncia esgota-se com a inclusdo dos dados em
sistema préprio.
005 - Comprovante do Plano de Gerenciamento 2 anos 3 anos X
de Residuos ndo Radioativos
006 - Comprovante do Plano de Gerenciamento 2 anos 3 anos X
de Residuos Radioativos
007 - Comprovante para Habilitagdo de Empresa 2 anos 3 anos X
Prestadora de Servigo de Medicina Nuclear,
Radiologia e Radioterapia
008 - Comunicacéo Interna sobre Solicitagéo de 5 anos 15 anos X
Apreenséo e Inutilizacdo de Produtos
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009 - Comunicacéo Interna sobre Solicitacédo de 2 anos 3 anos X
Publicacéo Vigilancia Sanitaria
010 - Convite para Reunido Anual do Programa de 1 ano X
Monitoramento Estadual da Qualidade Sanitaria
de Alimentos
011 - Credenciais Impressas Devolvidas pela 1 ano 4 anos X
Autoridade Sanitaria
012 - Cronograma de Coleta de Alimentos do 1 ano 4 anos X
Programa de Monitoramento Estadual da
Qualidade Sanitaria de Alimentos
013 - Cronograma de Inspecéo Sanitaria 3 anos 5 anos X
014 - Cronograma Mensal de Coleta de Agua enquanto vigora 1 ano X A vigéncia esgota-se ao final de cada ano.
015 - Edital sobre Assuntos Relacionados a 3 anos 5 anos X
Vigilancia Sanitaria
016 - Fluxograma do Processo de Pactuagéo das 3 anos 5 anos X
Acoes de Vigilancia Sanitaria com os Municipios
017 - Formulario de Notificagdo de Suspenséo e 1 ano 5 anos X
Recolhimento de Produtos
018 - Auto de Infrag8o de Produtos 1 ano 15 anos X
019 - Formulério de Planejamento e Frequéncia enguanto vigora 2 anos X A vigéncia esgota-se com o fim da validade do
de Inspecdes para Verificagdo das Boas Préaticas documento.
020 - Formulario de Solicitacdo de Senha para o 1 ano 2 anos X
Sistema de Informacéo
021 - Formulario de Supervisdo e Monitoramento | até a resolugéo 10 anos X
do Plano Municipal de Vigilancia Sanitéria de demanda
022 - Formulario do Plano de Agao Municipal de até a resolugao 10 anos X
Vigilancia Sanitaria de demanda
023 - Formuléario para Credenciamento de enquanto vigora 20 anos X A vigéncia esgota-se com o descredenciamento da
Unidades Publicas Dispensadoras Unidade.
024 - Formulario para Descredenciamento de 4 anos 20 anos X
Unidades Publicas Dispensadoras
025 - Formulario para Descri¢cdo de Problemas e/ 3 anos 5 anos X
ou Melhorias do Sistema de Informagéo Estadual
de Risco e Beneficio Potencial
026 - Formuléario para Descri¢édo de Problemas e/ 3 anos 5 anos X
ou Melhorias de Sistemas de Informacéo
027 - Guia de Orientagdo para Elaboragéo do 5 anos 5 anos X
Plano Municipal de Vigilancia Sanitaria
028 - Guia para Avaliagdo da Complexidade e 5 anos 5 anos X
Criticidade de Estabelecimentos
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029 - Informe Prévio da Vigilancia Sanitaria enguanto vigora 20 anos X A vigéncia esgota-se com o fim da validade do
documento.
030 - Instrumento de Avaliagédo Sanitaria e 2 anos 10 anos X
Acompanhamento dos Servigos de Banco de Leite
Humano
031 - Instrumento de Avaliacdo Sanitaria e de 2 anos 10 anos X
Acompanhamento de Posto de Coleta de Leite
Humano
032 - Oficio sobre Transporte e Descarte de 2 anos 5 anos X
Residuos de Servicos de Saude
033 - Plano de Gerenciamento de Residuos de enquanto vigora 5 anos X A vigéncia esgota-se com o fim da validade do
Servigos de Saude documento.
034 - Roteiro de Inspecao do Plano de 5 anos 10 anos X
Gerenciamento de Residuos de Servigos de
Saude
035 - Parecer Juridico sobre Atividades de 5 anos 15 anos X
Competéncia da Vigilancia Sanitaria
036 - Parecer Técnico de Analise de Projeto 5 anos 15 anos X
Bésico de Arquitetura
037 - Parecer Técnico de Verificagéo de 5 anos 15 anos X
Conformidade
038 - Parecer Técnico que Autoriza a Prestacédo 5 anos 15 anos X

Servigo de Controle de Qualidade e Levantamento
Radiométrico

039 - Planilha de Controle de Credenciais 1 ano 4 anos X

Impressas das Autoridades Sanitarias

040 - Planilha de Controle de Dendncias da até a resolucao 3 anos X

Ouvidoria da Secretaria de Estado da Salde e de demanda

ANVISA

041 - Planilha de Controle de Solicitacdes do enquanto vigora 2 anos X A vigéncia esgota-se ao final de cada ano.
Ministério Publico e Orgéos Afins

042 - Plano de Acéo Corretiva para o 1 ano 3 anos X

Cumprimento dos Requisitos Técnicos Vigentes
de Boas Préticas

043 - Plano de Amostragem de Coleta do 2 anos 10 anos X
Programa de Monitoramento Estadual da
Qualidade Sanitaria de Alimentos

044 - Processo Administrativo Sanitario 5 anos 15 anos X
045 - Processo de Alteragdo de Responsabilidade 2 anos 10 anos X
Técnica
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046 - Processo de Alteragao de Alvara Sanitario 3 anos 5 anos X
Estadual de Santa Catarina
047 - Processo de Andlise de Projeto Basico de 3 anos 5 anos X
Arquitetura
048 - Processo de Baixa de Alvara Sanitério e 3 anos 5 anos X
Encerramento de Atividades
049 - Processo de Baixa de Responsabilidade 3 anos 5 anos X
Técnica
050 - Processo de Cadastramento de Prestagéo 3 anos 5 anos X
de Servicos em Radiologia
051 - Processo de Concessao de Alvara Sanitario 3 anos 5 anos X
do Estado de Santa Catarina
052 - Processo de Investigagao Preliminar da enquanto vigora 10 anos X A vigéncia esgota-se com o fim da movimentagdo do
Diretoria de Vigilancia Sanitaria do Estado de processo.
Santa Catarina na Area de Alimentos
053 - Processo de Laudo de Andlise Laboratorial | enquanto vigora 5 anos X A vigéncia esgota-se com o fim da movimentagéo do

processo.
054 - Processo de Publicacdo de Edital para 3 anos 5 anos X
Comercializagdo de Retindicos-Misoprostol
055 - Processo de Revalidagao de Alvara 3 anos 5 anos X
Sanitario do Estado de Santa Catarina
056 - Processo de Solicitagdo de Parecer Técnico | enquanto vigora 15 anos X A vigéncia esgota-se com o fim da movimentag&o do
pela Vigilancia Sanitéaria processo.
057 - Relatério de Inspegdo da Vigilancia Sanitaria 2 anos 10 anos X
e Epidemiolégica
058 - Relatério de Inspecéo Plano de enguanto vigora X A vigéncia esgota-se com o fim da movimentagéo do
Gerenciamento de Residuos de Servigos de relatério.
Saude
059 - Relatério de Inspecéo Sanitaria 2 anos 10 anos X
060 - Relatério Final Programa Estadual de 3 anos 5 anos X
Monitoramento
061 - Roteiro de Inspecéo Sanitaria 2 anos 5 anos X
062 - Roteiro de Padrdes de Conformidade em 2 anos 10 anos X
Unidade Hospitalar
063 - Roteiro para Unidade de Psiquiatria em 2 anos 10 anos X
Hospital Geral
064 - Termo de Compromisso Assinado pelo enquanto vigora 10 anos X A vigéncia esgota-se com o fim da validade do
Responséavel Regional ou Municipal documento.
065 - Boletim da Qualidade da Agua Anual da 3 anos 10 anos X
Vigilancia Sanitaria
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066 - Boletim da Qualidade da Agua Periodico da 2 anos 5 anos X
Vigilancia Sanitaria
067 - Cronograma Mensal de Coleta de Agua da | enquanto vigora 1 ano X A vigéncia esgota-se ao final de cada ano.
Vigilancia Sanitaria
068 - Licenca de Funcionamento enquanto vigora 5 anos X A vigéncia esgota-se com a emisséo da licenca.
069 - Alvara Sanitario Concedido a Unidade de enquanto vigora 5 anos X A vigéncia esgota-se com a emissdo do Alvara.
Saude
070 - Autorizagdo de Funcionamento Recebido 2 anos 3 anos X
071 - Contrarrazao da Vigilancia Sanitaria 1 ano 15 anos X
072 - Auto de Infragdo da Vigilancia Sanitaria 1 ano 15 anos X
073 - Auto de Coleta da Vigilancia Sanitaria 1 ano 15 anos X
074 - Auto de Intimagdo de Obrigagdo Subsistente 1 ano 15 anos X
da Vigilancia Sanitéria
075 - Registro de Treinamento em Servigo da 1 ano 5 anos X
Vigilancia Sanitaria
076 - Laudo de Verificagdo de Conformidade da 3 anos 5 anos X
Vigilancia Sanitaria
04 - Planejar e Coordenar Acdes de |001 - Relatorio Técnico Relacionado ao Controle | enquanto vigora 8 anos X A vigéncia esgota-se com o fim da movimentagao do
Vigilancia, Promogao, Prevencéo e |de Infeccdo em Servigos de Saude relatério.
Controle de Doengas e Agravos A 002 - Relatorio de Superviséo de Pactuagio da enguanto vigora 15 anos X A vigéncia esgota-se com o fim da movimentagao do
saude Saude relatério.
003 - Comunicacao Interna sobre Assunto 5 anos 15 anos X
Relacionado ao Controle de Doencas e Agravos
004 - Comunicacao Interna sobre Assunto 5 anos 15 anos X
Relacionado a Vigilancia Epidemiolégica
005 - Notificacdes de Surtos de Bactérias 2 anos 10 anos X
Multirresistentes
006 - Notificagdes de Infecgdes Relacionadas a 2 anos 10 anos X
Assisténcia a Saude (IRAS)
007 - Notificagao de Infec¢édo Priméaria de Corrente 2 anos 10 anos X
Sanguinea Laboratorial (IPCSL) Relacionada ao
Uso de Cateter Central
008 - Notificagao de Infecgéo de Trato Urinério ( 2 anos 10 anos X
ITU) Relacionado a Cateter Vesical de Demora
009 - Notificacdo de Pneumonia Associada a 2 anos 10 anos X
Ventilagdo Mecéanica (PAV)
010 - Boletim Epidemiolégico enquanto vigora 5 anos X A vigéncia esgota-se com a incluséo dos dados no
sistema préprio.
011 - Relatério da Comissao de Controle de enguanto vigora 8 anos X A vigéncia esgota-se com o fim da movimentagao do

Infeccdo Hospitalar

relatério.
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012 - Registro da Comissao de Controle da 5 anos 15 anos X
Infeccé@o Hospitalar
013 - Perfil Epidemioldgico enguanto vigora 15 anos X A vigéncia esgota-se com a atualizagdo do Documento.
014 - Notificagdo Compulséria da Desnutrigdo 5 anos X
Grave
015 - Processo Judicial sobre Assunto 2 anos 10 anos X
Relacionado a Vigilancia Epidemioldgica
016 - Boletim Mensal de Doses Aplicadas 2 anos X
017 - Ficha de Expedicdo de Recebimento de 1 ano 5 anos X
Vacinas, Soros e Afins
018 - Processo de Autorizagdo para Inutilizagéo até a aprovacéo 5 anos X
de Imunobiolégicos e Medicamentos Impréprios das contas
para Consumo
019 - Analise de Indicadores sobre Natalidade, 4 anos 8 anos X
Mortalidade e Agravos
020 - Formulario de Controle de Infecgédo 1 ano 5 anos X
Hospitalar
021 - Formuléario de Investigagdo de Eventos enguanto vigora 5 anos X A vigéncia esgota-se com o encerramento da
Adversos Graves investigacao.
022 - Formulario de Notificagéo de Infecgdes enguanto vigora 5 anos X A vigéncia esgota-se com a incluséo dos dados no
Relacionadas a Assisténcia em Saude sistema préprio.
023 - Formulario de Notificacéo e Investigacédo de | enquanto vigora 5 anos X A vigéncia esgota-se com a incluséo dos dados no
Doencas e Agravos de Notificagdo Compulséria sistema préprio.
024 - Formulario de Tratamento da Infeccéo enquanto vigora 2 anos X A vigéncia esgota-se com a alta, transferéncia ou ébito do
Latente de Tuberculose paciente.
025 - Formulario de Notificagao de Evento 2 anos 20 anos X
Adverso
026 - Formulario de Notificacdo de Micro- 1 ano 5 anos X
organismos Multirresistentes
027 - Guia de Entrada e Saida de Medicamento e 2 anos X
Imunobiolégico
Funcéo: 07 - Gestdo de Politicas de Promogéo da Saude
Subfunc¢ao: 01 - Formular as Politicas Estaduais de Saude Considerando as Redes de Atencdo em Saude
Atividade Documento Prazo de guarda Destinacéo Observacao
Fase - ~ Guarda
Fase corrente | . . Eliminacéo
intermediaria permanente
01 - Formular, Gerir e Implementar |001 - Ata de Reunido sobre Assunto Relacionado 5 anos 15 anos X

o Planejamento em Salde

as Politicas de Saude e ao Planejamento em
Saude
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002 - Mem6ria de Reunido sobre Assunto enguanto vigora 5 anos X A vigéncia esgota-se com a realizacéo do evento
Relacionado as Politicas de Saude e ao seguinte.
Planejamento em Saude
003 - Lista de Presenca de Reunido sobre até a emissao 5 anos X Caso a assinatura dos participantes da reuniao nao
Assuntos Relacionados a Politica de Saude e ao conste da ata, a lista de presenca devera ser arquivada
Planejamento em Saude junto a ata e sera de guarda permanente.
004 - Relatério Programacéao Pactuada e 5 anos 9 anos X Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de 2020, o codigo
Integrada (PPI) de classificacéo e a tabela de temporalidade e destinagao
de documentos relativos a atividades-meio do Poder
Executivo Federal. 015.32 EXECUCAO E
ACOMPANHAMENTO.
005 - Comunicacéo Interna de Mero 2 anos 3 anos X
Encaminhamento ao Planejamento em Saude
006 - Comunicacéao Interna de Cumprimentos ao 2 anos 3 anos X
Servico de Planejamento em Saude
007 - Comunicacéao Interna de Rotina 5 anos 5 anos X
Administrativa do Servi¢o de Planejamento em
Saude
008 - Comunicacéo Interna sobre Assuntos 5 anos 15 anos X
Relacionados ao Planejamento em Saude
009 - Oficio de Mero Encaminhamento ao 2 anos 3 anos X
Planejamento em Saude
010 - Oficio sobre Assuntos Relacionados ao 5 anos 15 anos X
Planejamento em Saulde
011 - Oficio de Cumprimento ao Servigo de 2 anos 3 anos X
Planejamento em Saulde
012 - Oficio sobre Rotina Administrativa do 5 anos 5 anos X
Servigo de Planejamento em Salude
013 - Diagndstico Organizacional da Secretaria de 5 anos 15 anos X
Estado da Saude
014 - Exposicéo de Motivo sobre Assunto 5 anos 15 anos X
Relacionado ao Planejamento em Salde
015 - Registro de Indicadores de Pactuagao 4 anos 8 anos X
Interfederativa
016 - Instrumentos de Gestdo Municipal 4 anos 8 anos X
017 - Nota Técnica Recebida sobre Assunto enquanto vigora 5 anos X A vigéncia esgota-se com a revogacao da Nota Técnica.
Relacionado ao Planejamento em Salde
018 - Nota Técnica sobre Assunto Relacionado ao 4 anos 8 anos X
Planejamento em Salde
019 - Organograma da Secretaria de Estado da enquanto vigora 15 anos X A vigéncia esgota-se com a atualizacéo do Organograma.
Saude de Santa Catarina
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020 - Parecer Técnico sobre Assunto Relacionado | enquanto vigora 15 anos X A vigéncia esgota-se com a emissao e/ou
ao Planejamento em Saude encaminhamento ao solicitante.
021 - Planejamento Organizacional da Secretaria | enquanto vigora 15 anos X A vigéncia esgota-se com a atualiza¢cdo do Documento.
Estadual de Salude
022 - Plano Estadual da Saude 4 anos 8 anos X
023 - Plano Plurianual da Secretaria de Estado da 5 anos 15 anos X
Saude
024 - Programacéo Anual de Saude 4 anos 8 anos X
025 - Projeto Assistencial de Saude enguanto vigora 8 anos X A vigéncia esgota-se com a elaboracéo de novo Projeto.
026 - Relatério Anual de Gestédo do Planejamento 4 anos 8 anos X
em Salde
027 - Relatério de Gestéo da Secretaria de Estado 3 anos 5 anos X
da Sadde
028 - Relatério Quadrimestral de Gestéo do 3 anos 5 anos X
Sistema Unico de Salde
029 - Relatério sobre Atividade Relacionada ao 3 anos 5 anos X
Planejamento em Saude
030 - Relatério Técnico do Planejamento em enguanto vigora 8 anos X A vigéncia esgota-se com o fim da movimentagao do
Saude relatério.
031 - Termo Cedéncia do Posto de Assisténcia 5 anos 15 anos X
Médica de S&o José

02 - Implementar a Regionalizacdo |001 - Ata de Reunido da Coordenacgéo de Acdes 5 anos 15 anos X

da Saude Regionais de Saude
002 - Meméria de Reunido da Coordenagéo de enquanto vigora 5 anos X A vigéncia esgota-se com a realizacdo do evento
Acbes Regionais de Saude seguinte.
003 - Lista de Presenca de Reunido da até a emissao 5 anos X Caso a assinatura dos participantes da reuniao nao
Coordenagéo de Acdes Regionais de Saude conste da ata, a lista de presencga devera ser arquivada

junto a ata e sera de guarda permanente.

004 - Avaliacdo Regional de Saude 5 anos 15 anos X
005 - Exposicédo de Motivo da Regional de Saude 5 anos 15 anos X
006 - Ficha de Analise Técnica Microrregional de | enquanto vigora X A vigéncia esgota-se com a inclusdo da informagao em
Saude sistema, processo ou relatério.
007 - Comunicacéo Interna sobre Atividade 5 anos 15 anos X
Finalistica da Coordenacédo de Ac¢des Regionais
de Saude
008 - Comunicacéo Interna de Mero 2 anos 3 anos X
Encaminhamento a Coordenacéo de Agdes
Regionais de Saude
009 - Comunicacéo Interna de Cumprimentos ao 2 anos 3 anos X
Servigo de Coordenacéo de Agdes Regionais de
Saude
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010 - Comunicacéo Interna de Rotina 5 anos 5 anos X
Administrativa da Coordenacéo de Agles
Regionais de Saude
011 - Oficio sobre Atividade Finalistica da 5 anos 15 anos X
Coordenacéo de Acdes Regionais de Saude
012 - Oficio de Mero Encaminhamento a 2 anos 3 anos X
Coordenacéo de Acdes Regionais de Saude
013 - Oficio de Cumprimentos ao Servico de 2 anos 3 anos X
Coordenagéo de Acdes Regionais de Saude
014 - Oficio de Rotina Administrativa da 5 anos 5 anos X
Coordenacéo de Acdes Regionais de Saude
015 - Parecer Técnico da Coordenagéo de Agdes | enquanto vigora 15 anos X A vigéncia esgota-se com a emissdo e/ou
Regionais de Saude encaminhamento ao solicitante.
016 - Plano de Acéo Elaborado pela Coordenagéo 5 anos 15 anos X
de Acdes Regionais de Saude
017 - Relatério de Atividades da Coordenagédo de | enquanto vigora 8 anos X A vigéncia esgota-se com o fim da movimentagéo do
Acbes Regionais de Saude relatério.
018 - Dossié de Regionalizacdo da Saude 5 anos 15 anos X
019 - Relatério da Coordenacgéo de Acdes enquanto vigora 8 anos X A vigéncia esgota-se com o fim da movimentagéo do
Regionais de Saude relatorio.
020 - Relatério de Planejamento de Acgdes enquanto vigora 8 anos X A vigéncia esgota-se com o fim da movimentagao do
Regionais de Saude relatério.
021 - Relatério Técnico da Coordenagéo de Agdes | enquanto vigora 8 anos X A vigéncia esgota-se com o fim da movimentagao do
Regionais de Salde relatério.
022 - Relatério de Gestéo da Coordenagéo de enquanto vigora 8 anos X A vigéncia esgota-se com o fim da movimentagéo do
Acbes Regionais de Saude relatorio.

03 - Coordenar as Politicas e 001 - Ata de Reunido sobre Politicas e A¢des 5 anos 15 anos X

Agdes Programaticas de Programaticas de Assisténcia em Saude no SUS

Assisténcia em Saude no SUS 002 - Meméria de Reunido sobre Politicas e enquanto vigora 5 anos X A vigéncia esgota-se com a realizacéo do evento
Acoes Programaticas de Assisténcia em Saude no seguinte.
SuUs
003 - Lista de Presenca de Reunido sobre até a emissao 5 anos X Caso a assinatura dos participantes da reuniao nao
Politicas e A¢Bes Programaticas de Assisténcia conste da ata, a lista de presencga devera ser arquivada
em Saude no SUS junto a ata e sera de guarda permanente.
004 - Boletim de Produgéo Mensal do Centro de | enquanto vigora 5 anos X A vigéncia esgota-se com a incluséo dos dados em
Especialidades Odontol6gicas sistema préprio.
005 - Boletim Informativo sobre Equidade em enguanto vigora 5 anos X A vigéncia esgota-se com a incluséo dos dados em
Saude sistema préprio.
006 - Carta Aberta aos Gestores de Salde enguanto vigora 5 anos X A vigéncia esgota-se com a Ultima movimentacé&o.
007 - Comprovante de Remessa do Pagamento 5 anos 15 anos X
do Acordo Judicial do Cofinanciamento Estadual
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Atividade Documento Prazo de guarda Destinacéo Observacao
Fase o ~ Guarda
Fase corrente | . . Eliminacéo
intermediaria permanente
008 - Comunicacéo Interna sobre Assuntos 5 anos 15 anos X
Relacionados a Atengéo Priméria em Saude
009 - Comunicac¢éo Interna sobre Processo 5 anos 15 anos X
Judicial Relacionado & Saude Bucal
010 - Comunicacéao Interna sobre Processo 5 anos 15 anos X
Judicial Relacionado ao Servigo de Condi¢des
Crénicas
011 - Diretrizes no Processo de Trabalho na engquanto vigora 8 anos X A vigéncia esgota-se com a atualizagdo do Documento.
Atencado Priméria em Saude
012 - Formulario de Avaliacéo de Hospitais 4 anos 8 anos X
Amigos da Crianca
013 - Parecer Técnico Relacionado a Saude enquanto vigora 1 ano X A vigéncia esgota-se com a emissdo e/ou
Mental encaminhamento ao solicitante.
014 - Parecer Técnico Relacionado as Condigbes | enquanto vigora 1 ano X A vigéncia esgota-se com a emissdo e/ou
Croénicas encaminhamento ao solicitante.
015 - Planilha de Controle do Cofinanciamento do 5 anos 15 anos X
Laboratério de Prétese Dentaria
016 - Planilha de Controle do Cofinanciamento do 5 anos 15 anos X
Centro de Especialidades Odontolégicas
017 - Planilha de Monitoramento e Avaliacdo da 5 anos 15 anos X
Producéo Mensal do Laboratério de Prétese
Dentéria
018 - Planilha de Monitoramento e Avaliacdo da 5 anos 15 anos X
Producé@o Mensal do Centro de Especialidades
Odontoldgicas
019 - Planilha de Controle do Cofinanciamento 5 anos 15 anos X
Estadual da Atencdo Priméaria
020 - Plano de Acéo da Palitica Integral a Satude 5 anos 15 anos X
do Homem do Estado de Santa Catarina
021 - Proposic¢éo de Convénio com o Ministério da | enquanto vigora 10 anos X A vigéncia esgota-se com a Ultima movimentacéo.
Saude
022 - Termo de Referéncia do Convénio com enquanto vigora 10 anos X A vigéncia esgota-se com a formalizacéo do convénio.
Ministério da Saude
023 - Texto Informativo Relacionado a Doenga enquanto vigora 5 anos X A vigéncia esgota-se com a emissdo de um novo
Crbnica Informativo.
024 - Texto Informativo Relacionados a Saude da | enquanto vigora 5 anos X A vigéncia esgota-se com a missdo de um novo
Mulher, Crianca e Adolescente Informativo.
025 - Parecer Sobre Assunto Relacionado a enquanto vigora 1 ano X A vigéncia esgota-se com a emissdo e/ou
Atencado Priméria encaminhamento ao solicitante.
026 - Nota Técnica Sobre Assunto Relacionado a | enquanto vigora 5 anos X A vigéncia esgota-se com a revogacéo da Nota Técnica.

Atencéo Priméria
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Atividade Documento Prazo de guarda Destinacéo Observacao
Fase o ~ Guarda
Fase corrente | . . Eliminacéo
intermediaria permanente
027 - Norma Sobre Assunto Relacionado a enguanto vigora 5 anos X A vigéncia esgota-se com a revogacédo da Norma e/ou do
Atencdo Priméria Regulamento.
028 - Regulamento Sobre Assunto Relacionado a | enquanto vigora 5 anos X A vigéncia esgota-se com a revogacao da Norma e/ou do
Atencdo Priméria Regulamento.
029 - Parecer de Avaliacédo de Projeto de Lei enquanto vigora 1 ano X A vigéncia esgota-se com a emissé&o e/ou
sobre Assuntos Relacionados a Atengdo Primaria encaminhamento ao solicitante.
030 - Comunicacéao Interna sobre Assuntos 5 anos 15 anos X
Relacionados a Articulacdo das Redes de Atengéo
a Saude
031 - Oficio sobre Assuntos Relacionados a 5 anos 15 anos X
Articulacdo das Redes de Atencéo a Saude
032 - Relatério de Assuntos Relacionados a enquanto vigora 5 anos X A vigéncia esgota-se com o fim da movimentagao do
Articulacdo das Redes de Atencéo a Saude relatorio.
033 - Nota Técnica Relacionada a Articulagdo das | enquanto vigora 5 anos X A vigéncia esgota-se com a revogacao da Nota Técnica.
Redes de Atenc¢édo a Saude
034 - Parecer sobre Assuntos Relacionados a enquanto vigora 1 ano X A vigéncia esgota-se com a emissédo e/ou
Articulacdo das Redes de Atencéo a Saude encaminhamento ao solicitante.
035 - Comunicacéo Interna de Mero 2 anos 3 anos X
Encaminhamento ao Servigo de Atengdo Primaria
em Saude
036 - Comunicacéo Interna de Cumprimento ao 2 anos 3 anos X
Servigo de Atencéo Primaria em Saulde
037 - Comunicacéo Interna de Rotina 5 anos 5 anos X
Administrativa do Servigo de Atenc&o Priméaria em
Saude
038 - Comunicacao Interna sobre Assunto 5 anos 15 anos X
relacionado ao Servigo de Atencéo Primaria em
Saude
039 - Oficio sobre Mero Encaminhamento ao 2 anos 3 anos X
Servico de Atencdo Primaria em Saude
040 - Oficio de Cumprimentos ao Servigo de 2 anos 3 anos X
Atencdo Priméria em Saude
041 - Oficio sobre Assuntos Relacionados a 5 anos 15 anos X
Atencao Priméria em Saude
042 - Oficio de Rotina Administrativa do Servico 5 anos 5 anos X
de Atencéo Primaria em Saude
043 - Programas, Projetos de Saude Publica enguanto vigora 8 anos X A vigéncia esgota-se com o encerramento do Projeto e/ou
Programa.
04 - Realizar Habilitagao e 001 - Processo de Descredenciamento Médico enguanto vigora 15 anos X A vigéncia esgota-se com o fim da movimentagao do

Contratualizagdo de Servicos de

processo.
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Atividade Documento Prazo de guarda Destinacéo Observacao
Fase o ~ Guarda
Fase corrente | . . Eliminacéo
intermediaria permanente
Saude 002 - Processo de Credenciamento Médico enguanto vigora 15 anos X A vigéncia esgota-se com o fim da movimentagao do
processo.
003 - Processo de Alteracdo de Credenciamento | enquanto vigora 15 anos X A vigéncia esgota-se com o fim da movimentag&o do
Médico processo.
004 - Convénio sobre Assisténcia Hospitalar e enguanto vigora 1 ano X A vigéncia esgota-se com o término do convénio.
Ambulatorial
005 - Cadastro de Estabelecimentos de Saude enguanto vigora 10 anos X A vigéncia esgota-se com o descadastramento do
estabelecimento de salde.
006 - Credenciamento de Clinicas e Hospitais engquanto vigora 20 anos X A vigéncia esgota-se com o descredenciamento da
Clinica ou Hospital.
007 - Descredenciamento de Clinicas e Hospitais 4 anos 20 anos X
Funcéo: 08 - Educacdo Permanente em Saulde
Subfuncéao: 01 - Ensino e Pesquisa em Saude
Atividade Documento Prazo de guarda Destinacéo Observacao
Fase — ~ Guarda
Fase corrente | . L Eliminagao
intermediaria permanente
01 - Formacéo, Capacitagéo e 001 - Projeto de Curso de Formagédo 1 ano 5 anos X
Aperfeicoamento Profissional em  |Multiprofissional em Saude
Saude 002 - Dossié de Curso de Capacitagao enquanto vigora X A vigéncia esgota-se com a concluséo do curso.
Multiprofissional em Saude
003 - Programacéo Semestral da Residéncia enquanto vigora 15 anos X A vigéncia esgota-se com o encerramento do Semestre.
Médica e Multidisciplinar
02 - Realizagdo de Estudos e 001 - Registro de Pesquisa Cientifica em Saude enquanto vigora 5 anos X A vigéncia esgota-se com o encerramento do livro, ou,
Pesquisa Técnico-Cientificas em no Comité de Etica caso o registro seja feito em planilha, ao final de cada ano
Saude .
002 - Trabalho de Conclusdo de Curso em Salde | enquanto vigora 5 anos X A vigéncia esgota-se com a concluséao do curso.
- Monografias e Projetos de Intervengdo
003 - Artigo Cientifico sobre Assuntos engquanto vigora 1 ano X A vigéncia esgota-se com a publicagédo do artigo.
Relacionados a Saude
004 - Processo de Desenvolvimento de Pesquisa | enquanto vigora 20 anos X A vigéncia esgota-se com o fim da movimentagéo do
Cientifica em Saude processo.
03 - Gerenciamento da 001 - Processo de Autorizagao de Abertura de enquanto vigora 5 anos X A vigéncia esgota-se com o fim da movimentagéo do
Documentagdo Académica da Curso da Escola de Saude processo.
Escola de Saude 002 - Calendéario Escolar da Escola de Saude enquanto vigora 1 ano X A vigéncia esgota-se com o fim do ano-calendério. Os
calendérios serdo submetidos a procedimento estatistico
para a retirada de amostras representativas destinadas a
guarda permanente.
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Atividade Documento Prazo de guarda Destinacéo Observacao
Fase o ~ Guarda
Fase corrente | . . Eliminacéo
intermediaria permanente
003 - Diario de Classe da Escola de Saude enguanto vigora 5 anos X A vigéncia esgota-se com o prazo final para solicitagdo de
revisdo de notas. Os diarios seréo submetidos a
procedimento estatistico para a retirada de amostras
representativas destinadas a guarda permanente.
004 - Registro de Matricula da Escola de Saude enguanto vigora 2 anos X A vigéncia esgota-se com o encerramento do livro, ou,
caso o registro seja feito em planilha, ao final de cada ano
005 - Portaria de Homologagédo do Resultado Final até a X
do Processo de Selecdo Discente da Escola de homologacéo
Saude do resultado
006 - Relatério de Andamento de Turma 5 anos 5 anos X
007 - Ata de Aprovagao em Trabalho de 5 anos 15 anos X
Concluséo de Curso (TCC)
008 - Registro de Entrega de Diploma ou enquanto vigora 1 ano X A vigéncia esgota-se com o encerramento do livro, ou,
Certificado da Escola de Saude caso o registro seja feito em planilha, ao final de cada ano
009 - Ata de Reunido de Cursos da Escola de 5 anos 15 anos X
Saude
010 - Edital de Processo Seletivo de Discentes 2 anos 13 anos X
para Pés-Graduacéo da Escola de Saude
011 - Edital de Processo Seletivo de Docentes 2 anos 13 anos X
para Pés-Graduacéo da Escola de Saude
012 - Plano de Curso da Escola de Saude enquanto vigora X A vigéncia esgota-se com a publicacdo de um novo plano
013 - Plano de Ensino da Escola de Saude 2 anos 3 anos X
014 - Processo de Selegao de Candidatos para enguanto vigora 5 anos X A vigéncia esgota-se com o fim da movimentagéo do
Curso Técnico e de Especializacdo em Saude processo.
015 - Ata de Conselho de Classe da Escola de enquanto vigora 1 ano X A vigéncia esgota-se com o encerramento do livro, ou,
Saude caso o registro seja feito em planilha, ao final de cada ano
016 - Ficha de Matricula em Instituicdo de enquanto vigora 60 anos X A vigéncia esgota-se com o término da residéncia médica
Residéncia Médica .
017 - Formulario de Revalidagdo de Diploma da enquanto vigora 5 anos X A vigéncia esgota-se com a concluséo da revalidacao.
Escola de Saude
018 - Formulario de Empréstimo e Devolucédo de | enquanto vigora 5 anos X
Material Cientifico e Didatico da Escola de Salde
019 - Memorial Descritivo do Candidato & Escola | até a conclusdo X
de Saude do curso
020 - Curriculum do Discente da Escola de Saude | conforme edital X
021 - Carta de Liberacé@o do Gestor para Curso da | até a conclusdo X

Escola de Salde

do curso

Sistema de Gestao de Processos Eletronicos

1470



SEA - Governo do Estado de Santa Catarina
Sistema de Gestao de Processos Eletrdnicos - SGP-e
Plano de Classificagdo de Documentos e Temporalidade do Estado de Santa Catarina

26/11/2021 - 11:00

Péagina: 40 de 52

Atividade Documento Prazo de guarda Destinacéo Observacao
Fase o ~ Guarda
Fase corrente | . . Eliminacéo
intermediaria permanente
022 - Portaria de Homologagéo da Inscricdo no até a concluséo X
Processo de Sele¢do Discente Escola de Saude do curso
023 - Formulario de Inscrigdo de Processo até a 2 anos X
Seletivo Docente da Escola de Saude homologacao
do resultado
024 - Dossié do Aluno da Escola de Saude até a concluséo X
do curso
025 - Formulario de Inscrigao de Processo até a X
Seletivo Discente da Escola de Saude Publica homologacéo
do resultado
026 - Historico Escolar dos Curso de Educagéo 5 anos 5 anos X
em Salde
04 - Planejamento e 001 - Projeto Politico Pedagdgico de Educacéo enquanto vigora X A vigéncia esgota-se com a elaboracéo de novo Projeto.
Implementacéo de Agdes em Salde (PPP)
Educacionais em Saude 002 - Projeto Desenvolvimento Institucional de 1 ano 5 anos X
Educacgdo em Saulde (PDI)
003 - Contrato de Parcerias com InstituicGes de enquanto vigora 5 anos X A vigéncia esgota-se com o encerramento do contrato.
Ensino em Saudde (TCT)
05 - Criacdo de Contelido 001 - Template de Curso Audiovisual a Distancia | enquanto vigora X A vigéncia esgota-se com a atualizac¢ao ou finaliza¢éo do
Audiovisual para Curso Escola de Saude curso.
002 - Curso Audiovisual Estruturado a Distancia | enquanto vigora X A vigéncia esgota-se com a atualizacéo ou finalizacéo do
Finalizado Escola de Salde curso.
06 - Realizar Atividades de Apoio  |001 - Ata de Reunido sobre Assuntos 5 anos 15 anos X
Administrativo Relacionados a Educacéo em Saude
002 - Meméria de Reunido sobre Assuntos enquanto vigora 5 anos X A vigéncia esgota-se com a realizacdo do evento
Relacionados a Educacéo em Saude seguinte.
003 - Lista de Presenca de Reunido sobre até a emisséo 5 anos X Caso a assinatura dos participantes da reunido nao
Assuntos Relacionados a Educacéo em Saude conste da ata, a lista de presencga devera ser arquivada
junto a ata e sera de guarda permanente.
004 - Comunicacdao Interna de Mero 2 anos 3 anos X
Encaminhamento a Escola de Saude Publica
005 - Comunicacéao Interna de Cumprimentos a 2 anos 3 anos X
Escola de Saude Publica
006 - Comunicacéo Interna de Rotina 5 anos 5 anos X
Administrativa a Escola de Saude Publica
007 - Oficio de Mero Encaminhamento a Escola 2 anos 3 anos X
de Saude Publica
008 - Oficio sobre Assunto de Educagéo em 5 anos 15 anos X
Saude
009 - Oficio de Cumprimentos a Escola de Saude 2 anos 3 anos X
Publica
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Fase o ~ Guarda
Fase corrente | . . Eliminacéo
intermediaria permanente
010 - Oficio de Rotina Administrativa da Escola de 5 anos 5 anos X
Saude Publica
011 - Relatério de Atividades Desenvolvidas na enquanto vigora 8 anos X A vigéncia esgota-se com o fim da movimentag&o do
Escola de Saude Publica relatério.
012 - Relatério Anual de Atividades Desenvolvidas | enquanto vigora 8 anos X A vigéncia esgota-se com o fim da movimentagéo do
na Escola de Saude Publica relatério.
013 - Relatério de Atividades Relacionadas a enguanto vigora 8 anos X A vigéncia esgota-se com o fim da movimentagéo do
Educacgdo em Salde relatorio.
014 - Relatério Anual de Atividades da Educacgdo | enquanto vigora 8 anos X A vigéncia esgota-se com o fim da movimentagao do
em Saude relatério.
015 - Relatério Quadrimestral da Escola de Saude | enquanto vigora 8 anos X A vigéncia esgota-se com o fim da movimentagao do
Publica relatério.
016 - Comunicacéao Interna sobre Atividade 5 anos 15 anos X
Finalistica da Educagdo Permanente em Saude
017 - Comunicacéo Interna de Mero 2 anos 3 anos X

Encaminhamento ao Servigo de Educagéo
Permanente em Salde

018 - Comunicacéo Interna de Cumprimentos ao 2 anos 3 anos X
Servigo de Educacéo Permanente em Saulde
019 - Comunicacéo Interna de Rotina 5 anos 5 anos X

Administrativa do Servigo de Educagéo
Permanente em Salde

020 - Oficio de Mero Encaminhamento ao Servigo 2 anos 3 anos X

de Educacédo Permanente em Saude

021 - Oficio Relacionado a Educacéo Permanente 5 anos 15 anos X

em Saude

022 - Oficio de Cumprimentos ao Servigo de 2 anos 3 anos X

Educagdo Permanente em Saulde

023 - Oficio de Rotina Administrativa do Servico 5 anos 5 anos X

de Educacdo Permanente em Saulde

024 - Regulamento sobre Residéncia Médica e enquanto vigora 8 anos X A vigéncia esgota-se com a revogacéo da Norma e/ou do
Multidisciplinar Regulamento.

025 - Norma e Regulamentagdo da Educagéo enquanto vigora 8 anos X A vigéncia esgota-se com a revogacéo da Norma e/ou do
Permanente em Saude Regulamento.

026 - Lista de Presenca em Cursos e até a emisséo 5 anos X Caso a assinatura dos participantes da reuniao nao
Treinamentos da Saude conste da ata, a lista de presencga devera ser arquivada

junto a ata e sera de guarda permanente.
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Funcé&o: 09 - Coordenagéo das Politicas de Hematologia, Hemoterapia e Oncologia
Subfunc¢do: 01 - Pesquisa Oncolégica

Atividade Documento Prazo de guarda Destinacéo Observacao
Fase - ~ Guarda
Fase corrente | . L Eliminacéo
intermediaria permanente
01 - Realizar Estudos e Pesquisas |001 - Ata de Reuni@o sobre Assuntos 5 anos 15 anos X
em Oncologia Relacionados a Pesquisa Oncolégica
002 - Memdria de Reunido sobre Assuntos enguanto vigora 5 anos X A vigéncia esgota-se com a realizacao do evento
Relacionados a Pesquisa Oncoldgica seguinte.
003 - Lista de Presenca de Reunido sobre até a emisséo 5 anos X Caso a assinatura dos participantes da reunido nao
Assuntos Relacionados a Pesquisa Oncoldgica conste da ata, a lista de presenca devera ser arquivada
junto a ata e sera de guarda permanente.
004 - Comunicacéo Interna sobre Assuntos 5 anos 15 anos X
Relacionados a Pesquisa Oncoldgica
005 - Comunicacéo Interna de Cumprimentos ao 2 anos 3 anos X
Servigo de Pesquisa Oncoldgica
006 - Comunicacao Interna de Mero 2 anos 3 anos X
Encaminhamento ao Servigo de Pesquisa
Oncoldgica
007 - Comunicacéao Interna de Rotina 5 anos 5 anos X
Administrativa do Servico de Pesquisa Oncoldgica
008 - Oficio sobre Assuntos Relacionados a 5 anos 15 anos X
Pesquisa Oncolégica
009 - Oficio de Cumprimentos ao Servigo de 2 anos 3 anos X
Pesquisa Oncolégica
010 - Oficio de Mero Encaminhamento ao Servico 2 anos 3 anos X
de Pesquisa Oncolégica
011 - Oficio de Rotina Administrativa do Servico 5 anos 5 anos X
de Pesquisa Oncoldgica
012 - Registro de Hemoderivados 1 ano X Temporalidade definida conforme o uso do produtor.
013 - Protocolo de Pesquisa Clinica até a conclusao 5 anos X
do caso
014 - Brochura do Investigador de Pesquisa até a conclusao 5 anos X
Clinica do caso
015 - Relato de Eventos Adversos da Pesquisa enquanto vigora 5 anos X A vigéncia esgota-se a partir de um ano da incluséo dos
Clinica dados no sistema préprio.
02 - Acompanhar e Avaliar os 001 - Ata de Reuni&o do Comité de Etica em 5 anos 15 anos X
Aspectos Eticos em Pesquisa Pesquisa Oncolégica
Oncolégica (CEP) 002 - Comunicacéo Interna sobre Assuntos 5 anos 15 anos X
Relacionados & Etica em Pesquisa Oncoldgica
003 - Comunicacéao Interna de Cumprimentos ao 2 anos 3 anos X
Comité de Etica em Pesquisa Oncoldgica
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Fase o ~ Guarda
Fase corrente | . . Eliminacéo
intermediaria permanente
004 - Comunicacéo Interna de Mero 2 anos 3 anos X
Encaminhamento ao Comité de Etica em
Pesquisa Oncolégica
005 - Comunicacéo Interna de Rotina 5 anos 5 anos X
Administrativa do Comité de Etica em Pesquisa
Oncoldgica
006 - Oficio de Cumprimentos ao Comité de Etica 2 anos 3 anos X
em Pesquisa Oncoldgica
007 - Oficio de Mero Encaminhamento ao Comité 2 anos 3 anos X
de Etica em Pesquisa Oncolégica
008 - Oficio de Rotina Administrativa do Comité de 5 anos 5 anos X
Etica em Pesquisa Oncoldgica
009 - Oficio sobre Assuntos Relacionados a Etica 5 anos 15 anos X
em Pesquisa Oncolégica
010 - Carta ao Pesquisador em Saude até a concluséao 5 anos X
do caso
011 - Relatério Comité de Etica em Pesquisa enquanto vigora 8 anos X A vigéncia esgota-se com o fim da movimentagao do
Oncoldgica relatorio.
012 - Norma do Servigo de Pesquisa Oncolégica | enquanto vigora 8 anos X A vigéncia esgota-se com a revogacao da Norma e/ou do
Regulamento.
013 - Relatério de Pesquisa Clinica enquanto vigora 8 anos X A vigéncia esgota-se com o fim da movimentagao do
relatério.
014 - Relatério de Pesquisa Cientifica em Saude | enquanto vigora 8 anos X A vigéncia esgota-se com o fim da movimentagao do
relatério.
015 - Parecer Técnico Comité de Etica em enquanto vigora 1 ano X A vigéncia esgota-se com a emissdo e/ou
Pesquisa Oncolégica encaminhamento ao solicitante.
Subfunc¢ao: 02 - Assisténcia ao Paciente Oncolégico
Atividade Documento Prazo de guarda Destinacgéo Observacgao
Fase A ~ Guarda
Fase corrente | . . Eliminacéo
intermediaria permanente
01 - Prestar Assisténcia ao 001 - Ata de Reuni&o sobre Assuntos 5 anos 15 anos X
Paciente Oncolégico Relacionados Assisténcia ao Paciente Oncolégico
002 - Meméria de Reuniéo sobre Assuntos enquanto vigora 5 anos X A vigéncia esgota-se com a realizacao do evento
Relacionados Assisténcia ao Paciente Oncolégico seguinte.
003 - Lista de Presenca de Reunido sobre até a emisséo 5 anos X Caso a assinatura dos participantes da reuniao nao
Assuntos Relacionados a Assisténcia ao Paciente conste da ata, a lista de presencga devera ser arquivada
Oncoldégico junto a ata e sera de guarda permanente.
004 - Comunicacéao Interna sobre a Assisténcia ao 5 anos 15 anos X
Paciente Oncolégico
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Atividade Documento Prazo de guarda Destinacéo Observacao
Fase o ~ Guarda
Fase corrente | . . Eliminacéo
intermediaria permanente
005 - Comunicacéo Interna de Cumprimentos ao 2 anos 3 anos X
Servigo de Assisténcia ao Paciente Oncolégico
006 - Comunicacao Interna de Mero 2 anos 3 anos X
Encaminhamento ao Servigo de Assisténcia ao
Paciente Oncolégico
007 - Comunicacao Interna de Rotina 5 anos 5 anos X
Administrativa do Servico de Assisténcia ao
Paciente Oncolégico
008 - Oficio sobre Assuntos Relacionados a 5 anos 15 anos X
Assisténcia ao Paciente Oncoldgico
009 - Oficio de Cumprimentos ao Servico de 2 anos 3 anos X
Assisténcia ao Paciente Oncolégico
010 - Oficio de Mero Encaminhamento ao Servigo 2 anos 3 anos X
de Assisténcia ao Paciente Oncolégico
011 - Oficio de Rotina Administrativa do Servigo 5 anos 5 anos X
de Assisténcia ao Paciente Oncolégico
012 - Relatério de Atividades do Servigo de enquanto vigora 8 anos X A vigéncia esgota-se com o fim da movimentagao do
Assisténcia ao paciente Oncoloégico relatorio.
013 - Relatério de Estatistica de Produgdo Anual | enquanto vigora 8 anos X A vigéncia esgota-se com o fim da movimentagéo do
do Servico de Assisténcia ao paciente Oncoldgico relatorio.
014 - Norma do Servigo de Assisténcia ao enguanto vigora 8 anos X A vigéncia esgota-se com a revogacédo da Norma e/ou do
Paciente Oncolégico Regulamento.
015 - Manual Técnico do Instituto Nacional do enquanto vigora X A vigéncia esgota-se com a atualizagéo do Manual.
Céancer
016 - Formulario de Coleta de Dados 5 anos X Temporalidade definida conforme o uso do produtor.
Epidemioldgicos para o Instituto Nacional do
Cancer
017 - Relatério de Dosimetro 2 anos X Temporalidade definida conforme o uso do produtor.
018 - Boletim Informativo da Saude enquanto vigora 5 anos X A vigéncia esgota-se com a incluséo dos dados no
sistema préprio.
019 - Controle Diario de Exames 1 ano X Temporalidade definida conforme o uso do produtor.
020 - Controle Diério de Internacdes 1 ano X Temporalidade definida conforme o uso do produtor.
021 - Registro de Exames Imuno-histoquimico 5 anos 5 anos X Temporalidade definida conforme o uso do produtor.
022 - Protocolo do Teste Fish 5 anos 5 anos X Temporalidade definida conforme o uso do produtor.
023 - Planilha de Imuno-histoguimica 5 anos 5 anos X Temporalidade definida conforme o uso do produtor.
024 - Livro de Registro de Quimioterapias 1 ano 5 anos X Temporalidade definida conforme o uso do produtor.

Manipuladas
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Subfunc¢éo: 03 - Coordenar as Politicas de Hematologia e Hemoterapia

Atividade Documento Prazo de guarda Destinacéo Observacao
Fase o = Guarda
Fase corrente | . L Eliminacéo
intermediaria permanente

01 - Acompanhar as Atividades de |001 - Ata de Reunido sobre Assuntos 5 anos 15 anos X

Hematologia e Hemoterapia Relacionados ao Servi¢co de Hemoterapia e
Hematologia
002 - Ata de Reunido da Comisséo Interna de 5 anos 15 anos X
Biosseguranga
003 - Meméria de Reunido sobre Assuntos engquanto vigora 5 anos X A vigéncia esgota-se com a realizacéo do evento
Relacionados ao Servico de Hemoterapia e seguinte.
Hematologia
004 - Lista de Presenga de Reuniéo sobre até a emisséo 5 anos X Caso a assinatura dos participantes da reuniéo nao
Assuntos Relacionados ao Servigo de conste da ata, a lista de presenca devera ser arquivada
Hemoterapia e Hematologia junto a ata e sera de guarda permanente.
005 - Comunicacéo Interna de Mero 2 anos 3 anos X
Encaminhamento ao Servigco de Hemoterapia e
Hematologia
006 - Comunicacéo Interna de Cumprimentos ao 2 anos 3 anos X
Servigo de Hemoterapia e Hematologia
007 - Comunicacéao Interna de Rotina 5 anos 5 anos X
Administrativa do Servigo de Hemoterapia e
Hematologia
008 - Comunicacao Interna sobre Assunto 5 anos 15 anos X
Relacionado a Hemoterapia e Hematologia
009 - Oficio de Mero Encaminhamento ao Servico 2 anos 3 anos X
de Hemoterapia e Hematologia
010 - Oficio de Cumprimentos ao Servico de 2 anos 3 anos X
Hemoterapia e Hematologia
011 - Oficio de Rotina Administrativa do Servico 5 anos 5 anos X
de Hemoterapia e Hematologia
012 - Oficio sobre Assunto Relacionado a 5 anos 15 anos X
Hemoterapia e Hematologia
013 - Formulario de Avaliacéo de Transfusdo 2 anos 18 anos X
014 - Formulario de Coleta Externa 2 anos 18 anos X
015 - Formulario de Contingéncia 2 anos 18 anos X
016 - Formulario de Controle de Qualidade de 2 anos 18 anos X
Aférese
017 - Formulario de Controle de Teste de 2 anos 18 anos X
Contingéncia
018 - Formulério de Descarte de Células 2 anos 18 anos X
Progenitoras do Sangue Periférico
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Atividade Documento Prazo de guarda Destinacéo Observacao
Fase o ~ Guarda
Fase corrente | . . Eliminacéo
intermediaria permanente
019 - Formulario de Doador de Aférese 2 anos 18 anos X
020 - Formulério de Ensaio Clonogénico 2 anos 18 anos X
021 - Formulario de Enxertia 2 anos 18 anos X
022 - Formulario de Imunofenotipagem 2 anos 18 anos X
023 - Formulério de Infusdo de Paciente 2 anos 18 anos X
Hemofilico
024 - Formulario de Inspecéo Técnica 2 anos 18 anos X
Hemoterapia
025 - Formulario de Liberagdo Leucose Aguda 2 anos 18 anos X
026 - Formulario de Paciente com Contagem 2 anos 18 anos X
CD34
027 - Formulario de Pacientes de Transplante de 2 anos 18 anos X
Medula Ossea
028 - Formulario de Receptor (Transfuséo 2 anos 18 anos X
Sanguinea)
029 - Formulario de Solicitacédo de Corregéo de 2 anos 18 anos X
Pedido de Amostras de Sangue
030 - Formulario de Triagem Clinica 2 anos 18 anos X
031 - Formuléario de Triagem de Hemoglobina de 2 anos 18 anos X
Doador
032 - Formuléario de Dados do Sangue do Cordéo 2 anos 18 anos X
Umbilical e Placentario / CD34 / Teste de
Viabilidade
033 - Guia de Transferéncia de 2 anos 18 anos X
Hemocomponentes
034 - Requisicao de Solicitagéo de 1 ano 20 anos X
Hemocomponentes
035 - Formulario de Inspecéo de Reagentes e 2 anos 18 anos X
Insumos Imuno-hematolégico
036 - Laminas Mielograma e Imunofenotipagem 2 anos 3 anos X
037 - Laudo de Imunofenotipagem 2 anos 18 anos X
038 - Lista para Verificacdo de Infuséo 2 anos 18 anos X
039 - Mapa de Eletroforese de Hemoglobina de 2 anos 18 anos X
Pacientes
040 - Mapa de Rotina de Doador 2 anos 18 anos X
041 - Notificagao de Reagbes transfusionais ( 2 anos 18 anos X
Notivisa)
042 - Planilha de Resultados de Testes Imuno- 2 anos 18 anos X
hematolégicos
043 - Planilha de Resultados Transfusionais 2 anos 18 anos X
044 - Plano de Trabalho de Imunofenotipagem 2 anos 18 anos X
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Atividade Documento Prazo de guarda Destinacéo Observacao
Fase o ~ Guarda
Fase corrente | . . Eliminacéo
intermediaria permanente
045 - Plano de Trabalho de Mielograma 2 anos 18 anos X
046 - Processo de Gerenciamento de Dados 2 anos 18 anos X
Hemorrede
047 - Registro de Transfuséo 2 anos 18 anos X
048 - Relatério Hemoprodugédo 2 anos 18 anos X
049 - Resultado de Exame Laboratorial enquanto vigora 20 anos X A vigéncia esgota-se com a emissdo do resultado e/ou
laudo.
050 - Resultado de Teste Imuno-Hematoldgico 2 anos 18 anos X
Pré Transfusional
051 - InformagGes sobre o Sangue do Corddo 2 anos 98 anos X
Umbilical e Placentario Exportado (SCUP
Exportado)
052 - Solicitacéo de Servigos Hemoterapicos 2 anos 23 anos X
053 - Termo de Consentimento de Paciente 2 anos 18 anos X
Terapéutica
054 - Termo de Consentimento do Doador 2 anos 18 anos X
055 - Termo de Consentimento e Esclarecimento 2 anos 18 anos X
do Atendimento ao Doador
056 - Termo de Responsabilidade Pacientes do 2 anos 18 anos X
Centro de Hematologia e Hemoterapia de Santa
Catarina (HEMOSC)
057 - Verificagdo Diéaria de Bioarquivo e 2 anos 18 anos X
Incubadora de CO2
058 - Norma do Servigo de Hemoterapia e 5 anos 15 anos X
Hematologia
Funcédo: 10 - Qualidade dos Servicos de Saude
Subfuncéao: 01 - Gestéo da Qualidade e Melhoria Continua dos Servigos de Salde
Atividade Documento Prazo de guarda Destinacgéo Observacgao
Fase . ~ Guarda
Fase corrente | . . Eliminacéo
intermediaria permanente
01 - Realizar a Gestao da 001 - Ata de Reunido do Programa de Gestao da 5 anos 15 anos X
Qualidade nos Servigos de Saude |Qualidade dos Servicos de Saude
002 - Meméria de Reunigo do Programa de enquanto vigora 5 anos X A vigéncia esgota-se com a realizacao do evento
Gestdo da Qualidade dos Servigos de Saude seguinte.
003 - Lista de Presenca de Reunido sobre até a emisséo 5 anos X Caso a assinatura dos participantes da reuniao nao
Assuntos Relacionados ao Programa de Gestéo conste da ata, a lista de presencga devera ser arquivada
da Qualidade nos Servicos de Saude junto a ata e sera de guarda permanente.
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Atividade Documento Prazo de guarda Destinacéo Observacao
Fase o ~ Guarda
Fase corrente | . . Eliminacéo
intermediaria permanente

004 - Plano para Implementagao do Programa de | enquanto vigora 1 ano X Serao submetidos a procedimento estatistico para a

Qualidade dos Servigos de Saude retirada de amostras representativas destinadas a guarda
permanente.
Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de 2020, o codigo
de classificacdo e a tabela de temporalidade e destinagédo
de documentos relativos a atividades-meio do Poder
Executivo Federal. 16 Gestéo de Processos 16.2
Execucé@o e Acompanhamento.

005 - Plano de Comunicacédo do Programa de engquanto vigora 1 ano X Serdo submetidos a procedimento estatistico para a

Gestao da Qualidade dos Servicos de Saude retirada de amostras representativas destinadas a guarda
permanente.
Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de 2020, o cédigo
de classificacéo e a tabela de temporalidade e destinacéo
de documentos relativos a atividades-meio do Poder
Executivo Federal. 16 Gestao de Processos 16.2
Execucgdo e Acompanhamento.

006 - Definigdo da Politica, Missao, Viséo, Valores | enquanto vigora 1 ano X A vigéncia esgota-se com a atualizagado do documento.

das Unidades Assistenciais e ambulatoriais

007 - Manual da Qualidade dos Servicos de enquanto vigora 1 ano X A vigéncia esgota-se com a atualizagdo do Manual.

Saude

008 - Procedimento Operacional Padréo dos 5 anos 9 anos X Serao submetidos a procedimento estatistico para a

Servigos de Saude (POP) retirada de amostras representativas destinadas a guarda
permanente.

009 - Instrucéo de Trabalho dos Servigos de 5 anos 9 anos X Ser&o submetidos a procedimento estatistico para a

Saude (IT) retirada de amostras representativas destinadas a guarda
permanente.

010 - Registro e Acompanhamento da Qualidade 5 anos 9 anos X Ser&o submetidos a procedimento estatistico para a

e de Processo dos Servicos de Salude retirada de amostras representativas destinadas a guarda
permanente.

011 - Matriz de Responsabilidade e Autoridade 5 anos 9 anos X Serao submetidos a procedimento estatistico para a

dos Servicos de Saude retirada de amostras representativas destinadas a guarda
permanente.

012 - Registro da Qualidade dos Servigos de 5 anos 9 anos X

Saude (RQ)

013 - Registro de ndo Conformidade e Agéo 5 anos 9 anos X

Corretiva dos Servigos de Saude

014 - Registro de ndo Conformidade e Agéo 5 anos 9 anos X

Preventiva dos Servigos
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Atividade Documento Prazo de guarda Destinacéo Observacao
Fase o ~ Guarda
Fase corrente | . . Eliminacéo
intermediaria permanente
015 - Relatério de Andlise Critica dos Servicos de 5 anos 9 anos X Portaria AN n° 47, de 14 de fevereiro de 2020, o cddigo
Saude de classificacéo e a tabela de temporalidade e destinagao
de documentos relativos a atividades-meio do Poder
Executivo Federal. 16 Gestéo de Processos 16.5
Gerenciamento de Desempenho.
016 - Formulario Modelo de Documentos da enquanto vigora 5 anos X A vigéncia esgota-se com a atualizacdo do documento.
Qualidade dos Servicos de Saude
017 - Diagrama, Mapa e Modelo de Processo dos 5 anos 9 anos X
Servigos de Saude
018 - Cronograma de Atividades da Qualidade dos | enquanto vigora 1 ano X A vigéncia esgota-se com a finaliza¢&o do cronograma.
Servicos de Saude
019 - Documento da Qualidade Copia Controlada | enquanto vigora 1 ano X A vigéncia esgota-se com a atualizag@o do documento.
dos Servigos de Saude
Subfunc¢ao: 02 - Monitoramento e Avaliagéo das Agdes e dos Servigos de Saude
Atividade Documento Prazo de guarda Destinacéo Observacao
Fase o ~ Guarda
Fase corrente | . . Eliminacéo
intermediaria permanente
01 - Realizacéo de Auditoria 001 - Ata de Reunido do Servigo de 5 anos 15 anos X
Programa de Qualidade dos Monitoramento e Avaliacdo das Agdes e dos
Servigos de Saude Servigos de Saude
002 - Memoéria de Reunides dos Servigos de enguanto vigora 5 anos X A vigéncia esgota-se com a realizacédo do evento
Monitoramento e Avaliacdo das A¢bes e dos seguinte.
Servigos de Saude
003 - Lista de Presenca de Reunido do Servico de | até a emissdo 5 anos X Caso a assinatura dos participantes da reuniao nao
Monitoramento e Avaliacdo das A¢bes e dos conste da ata, a lista de presenca devera ser arquivada
Servigos de Saude junto a ata e sera de guarda permanente.
004 - Comunicacéao Interna sobre Atividade 5 anos 15 anos X
Finalistica dos Servi¢os de Monitoramento e
Avaliacéo das Ac¢es e dos Servigos de Saude
005 - Comunicacao Interna de Mero 2 anos 3 anos X
Encaminhamento dos Servi¢os de Monitoramento
e Avaliacéo das Ac¢les e dos Servigos de Saude
006 - Comunicacéao Interna de Cumprimentos dos 2 anos 3 anos X
Servigos de Monitoramento e Avaliacéo das
Acbes e dos Servigos de Saude
007 - Comunicacéao Interna de Rotina 5 anos 5 anos X
Administrativa dos Servi¢cos de Monitoramento e
Avaliacédo das Ac¢es e dos Servicos de Saude
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Atividade Documento Prazo de guarda Destinacéo Observacao
Fase o ~ Guarda
Fase corrente | . . Eliminacéo
intermediaria permanente
008 - Oficio de Mero Encaminhamento ao Servigo 2 anos 3 anos X

de Monitoramento e Avaliagio das Agdes e dos
Servigos de Saude

009 - Oficio sobre Assunto dos Servicos de 5 anos 15 anos X
Monitoramento e Avaliacdo das A¢les e dos
Servigos de Saude

010 - Oficio de Cumprimentos ao Servico de 2 anos 3 anos X
Monitoramento e Avaliacdo das A¢bes e dos
Servigos de Saude

011 - Oficio de Rotina Administrativa do Servico 5 anos 5 anos X
de Monitoramento e Avaliagdo das Acdes e dos
Servigos de Saude

012 - Processo de Auditoria de Assuntos 4 anos 8 anos X
Relacionados ao Monitoramento dos Servigos de
Saude

013 - Relatério de Auditoria Interna de Assuntos 4 anos 8 anos X
Relacionados ao Monitoramento dos Servigos de
Saude

014 - Cronograma de Auditoria Interna de enquanto vigora 1 ano X A vigéncia esgota-se com a finaliza¢@o do cronograma.
Assuntos Relacionados ao Monitoramento dos
Servicos de Saude

015 - Plano de Auditoria Interna de Assuntos enquanto vigora 1 ano X A vigéncia esgota-se com a publicagdo de um novo plano
Relacionados ao Monitoramento dos Servigos de
Saude

016 - Relatério de Auditoria Externa de Assuntos 4 anos 8 anos X
Relacionados ao Monitoramento dos Servigos de
Saude

017 - Pesquisa de Satisfagdo do Usuério Interno e 4 anos 8 anos X
Externo Programa de Qualidade dos Servicos de
Saude

018 - Indicador de Qualidade Relacionados aos 4 anos 8 anos X
Servigos de Saude
019 - Relatério de Indicador de Qualidade 4 anos 8 anos X
Relacionados aos Servigos de Saude
020 - Registro de Monitoramento dos Indicadores 1 ano 5 anos X
e Agoes dos Servicos de Salde
021 - Relatério de Auditoria Interna da Qualidade 4 anos 8 anos X
dos Servicos de Saude
022 - Relatério de Auditoria Externa da Qualidade 4 anos 8 anos X
dos Servicos de Saude
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Subfunc¢ao: 03 - Incorporacéo de Novas Tecnologias

Atividade Documento Prazo de guarda Destinacéo Observacao
Fase o = Guarda
Fase corrente | . L Eliminacéo
intermediaria permanente

01 - Diretrizes de Incorporagéo de |001 - Ata de reunido dos Servigos de 5 anos 15 anos X

Novas Tecnologias Incorporacgdo de Novas Tecnologias
002 - Meméria de Reunido dos Servigos de enquanto vigora 5 anos X A vigéncia esgota-se com a realizacdo do evento
Incorporacéo de Novas Tecnologias seguinte.
003 - Lista de Presenca de Reunido dos Servicos | até a emissdo 5 anos X Caso a assinatura dos participantes da reuniao nao
de Incorporacdo de Novas Tecnologias conste da ata, a lista de presencga devera ser arquivada

junto a ata e sera de guarda permanente.

004 - Comunicacéao Interna sobre Atividade 5 anos 15 anos X
Finalistica dos Servicos de Incorporagao de Novas
Tecnologias
005 - Comunicacao Interna de Mero 2 anos 3 anos X

Encaminhamento dos Servigos de Incorporacéo
de Novas Tecnologias

006 - Comunicacao Interna de Cumprimentos dos 2 anos 3 anos X
Servicos de Incorporacéo de Novas Tecnologias
007 - Comunicacéao Interna de Rotina 5 anos 5 anos X

Administrativa dos Servicos de Incorporagéo de
Novas Tecnologias

008 - Oficio de Mero Encaminhamento dos 2 anos 3 anos X
Servicos de Incorporacéo de Novas Tecnologias
009 - Oficio Sobre Assuntos Relacionados ao 5 anos 15 anos X
Servigo de Incorporacdo de Novas Tecnologias
010 - Oficio Sobre Cumprimentos dos Servicos de 2 anos 3 anos X
Incorporacéo de Novas Tecnologias
011 - Oficio de Rotina Administrativa do Servigo 5 anos 5 anos X
de Incorporacao de Novas Tecnologias
012 - Regulamento Sobre Incorporacao de Novas 4 anos 8 anos X
Tecnologias
013 - Protocolo de Incorporagdo de Novas 4 anos 8 anos X
Tecnologias
02 - Acompanhar as Solicitagdes  |001 - Ata de Reunido do Comité de Andlise de 5 anos 15 anos X
de Incorporacao de Novas Incorporacdo de Novas Tecnologias
Tecnologias 002 - Memoéria de Reunido do Comité de Andlise | enquanto vigora 5 anos X A vigéncia esgota-se com a realizacéo do evento
de Incorporacdo de Novas Tecnologias seguinte.
003 - Lista de Presenga de Reunido do Comité de | até a emissdo 5 anos X Caso a assinatura dos participantes da reunidao nao
Anélise de Incorporagdo de Novas Tecnologias conste da ata, a lista de presenca devera ser arquivada

junto a ata e sera de guarda permanente.
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Atividade Documento Prazo de guarda Destinacéo Observacao
Fase . ~ Guarda
Fase corrente | . . Eliminacéo
intermediaria permanente
004 - Formuléario de Incorporagéo de Novas 4 anos 8 anos X
Tecnologias
005 - Processo de Aprovacao da Proposigéo de 4 anos 8 anos X
Incorporacdo de Novas Tecnologias
006 - Formulario de Andlise da Inclusdo de Novas 4 anos 8 anos X
Tecnologias nos Servicos de Saude
007 - Formulario de Analise da Alteragao de 4 anos 8 anos X
Novas Tecnologias nos Servicos de Saude
008 - Formulario de Anélise da Exclusdo de Novas 4 anos 8 anos X

Tecnologias nos Servigos de Saude
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