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DECRETO N2 19.355 DE 20 DE DEZEMBRO DE 2016

DISPOE SOBRE TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS PRODUZIDOS E ACUMULADOS
EM ATIVIDADES DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE.

O Prefeito do Municipio de Campinas, no uso de suas atribuicoes legais e,

CONSIDERANDO que é dever do Poder Publico promover a gestdo dos documentos de
arquivo, bem como assegurar o acesso as informacdes neles contidas, de acordo com o § 22 do
artigo 216 da Constituicao Federal e com o artigo 12 da Lei Federal n? 8.159, de 8 de janeiro
de 1991;

CONSIDERANDO a necessidade de reduzir ao minimo essencial a documentagdo acumulada
no Arquivo Municipal, nos Arquivos das Secretarias Municipais e nos 6rgaos da Administracdo
Indireta, sem prejuizo da salvaguarda dos atos administrativos, constitutivos e extintivos de
direito, das informac¢des indispensaveis ao processo decisério e a preservacdo da memoria
histoérica contida no patriménio documental municipal;

CONSIDERANDO o disposto no Decreto Municipal n? 15.425, de 24 de margo de 2006, Decreto
Municipal n® 15.874, de 22 de junho de 2007, bem como na Ordem de Servigo n? 627, de 11 de
maio de 2007, que estabelecem as instancias técnicas decisdrias e os procedimentos para a
eliminacdo de documentos produzidos, recebidos ou acumulados pelos o6rgaos da
Administracao Publica do Municipio de Campinas, bem como o disposto no Decreto Municipal
n? 17.630, de 21 de junho de 2012, que regulamenta a Lei Federal n? 12.527, de 18 de
novembro de 2011, a Lei de Acesso a Informacdo, na esfera da Administracdo Publica
Municipal de Campinas;

CONSIDERANDQO, por fim, os tipos documentais com destinacdo ja definida no Decreto
Municipal n? 18.455, de 02 de setembro de 2014, que institui a Tabela de Temporalidade de
Documentos produzidos e acumulados nas atividades do Departamento de Vigilancia em
Saude da Secretaria Municipal de Saude,

DECRETA:

Art. 12 Fica aprovada a Tabela de Temporalidade de Documentos produzidos e acumulados
em atividades da Secretaria Municipal de Saude, tal como consta dos anexos deste Decreto,
normatizando os critérios de avaliacdo de tipos documentais que nao constam do Decreto
Municipal n® 18.455, de 02 de setembro de 2014.

Art. 22 Para efeito deste Decreto sdo assim definidos os seguintes termos:

I - Prazos de guarda - prazos de arquivamento do documento em diferentes 6rgdos até
sua destinacdo final, ap6s encerrado o seu uso administrativo, independente de sua
destinacao final;



II - Destinacdo - defini¢do a respeito do valor de cada tipo de documento identificado
na Tabela de Temporalidade do ponto de vista do destino fisico do documento, seja a
eliminacdo, seja a sua preservacao;

III - Eliminacgdo - a destruicdo fisica de documentos, mediante fragmentagao, em prazo
estabelecido, apds aplicados os procedimentos administrativos regulamentados por
autoridade competente;

IV - Preservacgao - atribuicao de valor permanente a documentos em virtude de valores
informativos e probatodrios, definindo-lhes recolhimento em custddia definitiva em instituicdao
arquivistica competente;

V - Arquivo Corrente - arquivo de gabinete, departamento, coordenacao, conselho ou
unidade operacional que recebe primeiramente o documento, apés encerrado o seu uso
administrativo imediato;

VI - Arquivo Central de Secretaria - arquivo responsavel por centralizar a guarda de
documentos de todos os setores de uma secretaria municipal, ap6s o cumprimento dos prazos
de guarda corrente, até destinacao final, seja eliminacao ou guarda permanente com ou sem
recolhimento ao Arquivo Municipal.

Art. 32 Os documentos que constituam prova de processos judiciais de execugdo fiscal, ou
casos semelhantes, terdo suspensas as respectivas contagens de prazos de guarda e
destinacao definidos neste Decreto, ficando até entdo sob responsabilidade do Arquivo
Corrente do produtor dos referidos documentos até que tais pendéncias judiciais estejam
resolvidas em definitivo, ou seja, expedida autorizagcdo para sua eliminacao.

Art. 42 S3o partes integrantes deste Decreto:

I - 0 Anexo I - Tabela de Temporalidade de Documentos produzidos e acumulados em
atividades da Secretaria Municipal de Saude.

I - 0 Anexo Il - Termo Explicativo da Tabela de Temporalidade de Documentos
produzidos e acumulados em atividades da Secretaria Municipal de Saude.

Art. 52 Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacao.

Art. 62 Ficam revogadas as disposi¢cdes em contrario.



ANEXO I - TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS EM ATIVIDADES DA
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
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ANEXO II - Termo Explicativo da Tabela de Temporalidade de Documentos produzidos
e acumulados em atividades da Secretaria Municipal de Saude

1 - Prontuario Médico

Reline a documentacgdo de toda a assisténcia dada ao paciente na unidade de saude desde seu
primeiro atendimento ao 6bito. A guarda corrente ficara a cargo da unidade onde o usuario
esta matriculado. E, em caso do usudrio migrar de unidade, seu prontudrio deve seguir o
mesmo percurso, sempre zelando pela integridade do documento.

Apés o 6bito, a guarda intermediaria podera ser feita na dltima unidade em que o usudrio
esteve vinculado para efeitos de estudo e esclarecimentos de familiares e, finalmente, a
guarda permanente sera feita no Arquivo Central da Satde

Destinagao: preservacdo permanente no Arquivo Central da Secretaria Municipal de Saude.

2 - Reivindicacgoes Coletivas da Comunidade

Reivindicagbes coletivas feitas pela comunidade visando melhoras no ambito da Saude
publica.

Destinac¢ao: preservacdo permanente devendo permanecer por 2 (dois) anos no Arquivo
Corrente do Setor, 3 (trés) anos no Arquivo Central da Secretaria Municipal de Saude e, por
fim, ao Arquivo Municipal para custodia definitiva. *

3 - Ficha de Atendimento Ambulatorial (FAA) produzida nos Pronto Atendimentos
Registro individual de pronto atendimento médico contendo anotagdes de atendimento
meédico (Formulario - FO0021), formulario de Avaliagcdo de Risco/Prescricdo de Enfermagem
(FO652) e formulario de Prescricao Médica (FO618). Podendo conter ou nao formularios de
referéncia/contrarreferéncia (FO130), ficha de pré-atendimento do SAMU ou do Resgate
(FO174), pedidos e/ou copias de resultados de exames realizados no momento do
atendimento.

Destinacao: Eliminagdo 10 Anos ap6s a data do atendimento. Devendo permanecer 03 (trés)
anos no local de atendimento e 07 (sete) anos no Arquivo Central da Secretaria Municipal de
Saude. Exceto para casos de Obito, que terdo guarda permanente no Arquivo Central da
Secretaria Municipal de Saude.

4 - Ficha de Atendimento Pré-Hospitalar do SAMU

Ficha contendo: identificacio do paciente, hipdtese diagndstica, sinais e sintomas,
procedimentos realizados, medicacao prescrita, unidade de destino, data e hora da ocorréncia,
prefixo da ambulancia e identificacdo da equipe de atendimento.

Destinagao: Eliminacdo 5 (cinco) anos ap6s encerramento do uso. Exceto para casos de ébito,
que terao guarda permanente no Arquivo Central da Secretaria Municipal de Saude.

5 - Declara¢ao de Nascidos Vivos

Documento padrdao que alimenta o Sistema de Informacgdes sobre Nascidos Vivos (Sinasc).
Este sistema serve como uma das principais fontes de dados para a geracao de indicadores de
saude sobre pré-natal, assisténcia ao parto e vitalidade ao nascer, além de ser parte do calculo
das taxas de mortalidade infantil e materna.



Destinac¢ao: Eliminacdo apds 10 (dez) anos para documento nao digitalizado; 3 (trés) anos
para documento que tenha sido digitalizado.

6 - Declaracio de Obito

Documento do Sistema de Informagdes sobre Mortalidade do Ministério da Saude (SIM/MS).
Além da sua funcdo legal, os dados de 6bitos sdo utilizados para conhecer a situacdo de saude
da populagdo e gerar agdes visando a sua melhoria. Para tanto, devem ser fidedignos e refletir
a realidade. As estatisticas de mortalidade sdo produzidas com base na DO emitida pelo
médico.

Destinacao: Eliminacdo apds 10 (dez) anos para documento nao digitalizado; 3 (trés) anos
para documento que tenha sido digitalizado.

7 - Processo de Autorizacao para Translado de Restos Mortais Humanos

E necessaria a Autorizacdo para Translado de Restos Mortais Humanos concedida pela
Vigilancia em Satde Ambiental para transladar restos mortais humanos entre cemitérios, sem
risco para a saude publica e nem impacto para o meio ambiente. 0 TRMH trata-se de medidas
e procedimentos relacionados a remog¢do de restos mortais humanos, em urna funeraria,
bandeja ou embalagem especifica, desde o local do ébito até o Estabelecimento Funerario,
adotando-se todos os cuidados de biosseguranca necessarios para se evitar a contaminacao de
pessoas e/ou do ambiente.

Destinacao: Eliminacdo 03 (trés) anos apés a data do protocolado.

8 - Fichas do Sistema de Cadastro Nacional de Estabelecimentos de Saude

Fichas encaminhadas pelos servigos préprios da Secretaria Municipal de Saude, contendo
ficha de inclusdo/alteracdo de dados do servico, ficha de inclusao/alteracdo de dados do
profissional, ficha de inclusdo/alteracao de vinculo do profissional.

Destinacao: Eliminacao em 05 (cinco) anos.

9 - Exames fora da Tabela - Convénio de exames fora da tabela SUS

Solicitacdes e laudos comprobatérios da realizacdo de exames nao contemplados na tabela
SUS, que complementam tratamentos no SUS municipal, para fatura.

Destinacao: Elimina¢do em 10 (dez) anos apds o encerramento do uso, devendo ser mantido
por 05 (cinco) anos no Arquivo Corrente do Setor e 05 (cinco) anos no Arquivo Central da
Secretaria Municipal de Saude.

10 - Autorizacao de conversio de interna¢ao de convénio para SUS

Solicitacdes de usudrio internado por Convénio para alteracdo da internacao pelo SUS
compreendendo: carta de préprio punho escrita pelo paciente, oficio emitido pelo hospital e
autorizacao da Coordenacao.

Destinacao: Eliminacao 05 (cinco) anos apds a emissao.

11 - Documento de faturamento de servicos contratados recebidos pela Coordenadoria
de Avaliacao e Controle

Documento que comprova a realizacao de exames e faturamento contemplando Oficio emitido
pelo prestador e relacao de pacientes.



Destinacao: Eliminacao 05 (cinco) anos apds faturamento.

12 - Oficios de Faturamento emitidos pela Coordenadoria de Avaliacdo e Controle
Oficios, relatorios e planilhas que embasam a prestacao de contas dos convénios.
Destinacao: Eliminacao 05 (cinco) anos apds faturamento.

13 - Planilha de Registro de Producao

Registro manual do atendimento aos cidaddaos de Campinas para posterior registro em
sistema de informatica podendo compreender: planilhas de cadastro individual e cadastro
domiciliar, ficha de atendimento individual, ficha de atendimento odontolégico, ficha de
atividade coletiva, ficha de procedimentos, ficha de visita domiciliar, marcadores de consumo
alimentar, ficha de avalia¢do de elegibilidade e ficha de atendimento domiciliar.

Destinacao: Eliminacao 120 dias a partir da digitagdo no sistema.

Campinas, 20 de dezembro de 2016.

JONAS DONIZETTE
Prefeito Municipal

MARIO ORLANDO GALVES DE CARVALHO
Secretario Municipal de Assuntos Juridicos

CARMINO ANTONIO DE SOUZA
Secretario Municipal de Saude

Redigido no Departamento de Consultoria Geral da Secretaria Municipal de Assuntos
Juridicos, conforme elementos integrantes do protocolado administrativo n° 2016/10/32740,
em nome de Secretaria Municipal de Saude, e publicado na Secretaria de Chefia de Gabinete
do Prefeito.

MICHEL ABRAO FERREIRA
Secretario Chefe de Gabinete do Prefeito

RONALDO VIEIRA FERNANDES
Diretor do Departamento de Consultoria Geral



