DECRETO N¢ 18.455 DE 02 DE SETEMBRO DE 2014

DISPOE SOBRE A TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS PRODUZIDOS E ACUMULADOS NAS ATIVIDADES DO DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA EM
SAUDE.

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

CONSIDERANDO que é dever do Poder Publico promover a gestdao dos documentos de arquivo, bem como assegurar o acesso as informacgdes neles contidas, de
acordo com o § 22 do artigo 216 da Constituicdo Federal e com o artigo 12 da Lei Federal n2 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
Orgdos da Administracdo Indireta, sem prejuizo da salvaguarda dos atos administrativos, constitutivos e extintivos de direito, das informacgdes indispensaveis ao
processo decisério e a preservacdao da memoria histdrica contida no patrimonio documental municipal;

CONSIDERANDO, ainda, o disposto no Decreto Municipal n2 15.425, de 24 de margo de 2006, Decreto Municipal n2 15.874, de 22 de junho de 2007, bem como na
Ordem de Servico n? 627, de 11 de maio de 2007, que estabelece as instancias técnicas decisdrias e os procedimentos para a eliminacdo de documentos
produzidos, recebidos ou acumulados pelos 6rgaos da Administracdo Publica do Municipio de Campinas, bem como o disposto no Decreto Municipal n? 17.630, de
21 de junho de 2012, que dispde sobre regulamentacdo do acesso a informagdo nos moldes da Lei Federal n? 12.527, de 18 de novembro de 2011, na esfera da
Administracdo Publica Municipal de Campinas,

DECRETA:

Art. 19 Fica aprovada a Tabela de Temporalidade de Documentos produzidos e acumulados nas atividades do Departamento de Vigilancia em Saude, tal como
consta dos anexos deste Decreto, normatizando os critérios de avaliagdo de tais documentos.

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

| - Prazos de guarda - prazos de arquivamento do documento em diferentes drgdos até sua destinagdao final, apds encerrado o seu uso administrativo,
independente de sua destinacdo final;

Il - Destinagdo - definicdo 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 eliminagdo, seja a sua preservagao;

Il - Eliminagdo - a destruicdo fisica de documentos, mediante fragmentacdo, em prazo estabelecido, apds aplicados os procedimentos administrativos
regulamentados por autoridade competente;



IV - Preservagdo - atribuicdo de valor permanente a documentos em virtude de valores informativos e probatdrios, definindo-lhes recolhimento em custédia
definitiva em instituicdo arquivistica competente.

V - Arquivo Corrente - arquivo de secretaria, departamento ou outro 6rgao que recebe primeiramente o documento, apds encerrado o seu uso administrativo
imediato;

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

Art. 42 S3o partes integrantes deste Decreto:

| - 0o Anexo | - Tabela de Temporalidade de Documentos produzidos e acumulados nas atividades do Departamento de Vigilancia em Saude;

Il - o Anexo Il - Termo Explicativo da Tabela de Temporalidade de Documentos produzidos e acumulados nas atividades do Departamento de Vigilancia em Saude.

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

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

Campinas, 02 de setembro de 2014.

JONAS DONIZETTE
Prefeito Municipal

MARIO ORLANDO GALVES DE CARVALHO
Secretario 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° 2014/10/21681, EM NOME DE DEVISA - DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA EM SAUDE, E PUBLICADO NA SECRETARIA DE

CHEFIA DE GABINETE DO PREFEITO.

1 - PROCESS0 DE AVALIACAO DE PROJETOS DE EDIFICACOES, INSTALACOES E
EMPREENDIMENTOS DE INTERESSE DA SAUDE FUBLICA

5ANOS

ELIMINAGAO 3 ANOS APOS O ANO DO PROTOCOLADO

1 ANQ APOS ENCERRAMENTO

CIAL (AFE) OU AUTORIZACAD ESPECIAL (AE)

2 - PROCESSO DE CADASTRO E LICENCA DE FUNCIONAMENTO INICIAL DE ATIVIDADES DO ESTABELE- g&sgg%; PRESERVAGAO PERMANENTE
CIMENTO L
- PROCESSO DE RENOVACAO DE LICENCA DE FUNCIONAMENTO 5 ANOS i ELIMINACAO 5 ANOS APOS DATA DO DEFERIMENTO
4 - PROCESSO DE SOLICITAGAO ASSUNCAO DE RESPONSABILIDADE TECNICA 2 ANOS ] ELIMINACAO 2 ANOS APOS O ANO DO PROTOCOLADO
5 - PROCESSO DE SOLICITAGAO DE BAIXA DE RESPONSABILIDADE TECNICA 2 ANOS ] ELIMINAGCAO 2 ANOS APOS O ANO DO PROTOCOLADO
ELIMINACAO 5 ANOS APOS O ANO DE EXERCICIO DO PROTOCO-
6 - PROCESSO DE AUTO DE FISCALIZACAO (AUTOS DE OCORRENCIA. AUTOS DE 5 ANOS ) LADO, EXCETO NOS CASOS DE AUTO DE IMPOSICAO DE MULTA,
INFRACAO, AUTOS DE IMPOSICAO DE MULTA) CUTA ELIMINACAO ESTA AUTORIZADA 5 ANOS APOS A QUITA-
CAO OU BAIXADO DEBITO

7 - PROCESSO DE RECURSO DOS AUTOS DE FISCALIZACAO DE VIGILANCIA A . . . .
AR 5 ANOS ] ELIMINACAO 5 ANOS APOS 0 ANO DO PROTOCOLADO

R ELIMINAGCAOQ 10 ANOS DA ABERTURA, DO LIVRO PARA O MEDL-
§ - SOLICITACAO DE ABERTURA DE LIVRO DE CONTROLE DE MEDICAMENTOS .
S mOLICIIACAO DEABER 2E 10 ANOS ] CAMENTO TALIDOMIDA £ ELIMINA: A0 2 ANOS APOS ABERTURA
9 - SOLICITAGAO DE ENCERRAMENTO DE LIVRO DE CONTROLE DE MEDICA- ELIMINACAO 10 ANOS DA ABERTURA DO LIVRO PARA O MEDL
MENTOS SOB CONTROLE ESPECIAL DA PORTARIA 344/08 E ENCERRAMENTO DE 2E 10 ANOS ) CAMENTO TALIDOMIDA E ELIMINACAO 2 ANOS APOS ABERTURA
LIVRO DE REGISTRO DE RECEITAS AVIADAS DE LENTES OFTALMICAS NOS DEMAIS CASOS
10 - FORMULARIO DE SOLICITACAO DE NUMERACAO OU RECEITUARIO DE - ¥ - - - ¥
DI AMENTOS SOB CONTROTS SAPECIAT 2 ANOS ] ELIMINACAO 2 ANOS APOS 0 ANO DA EMISSAO
11 - FICHA CADASTRAL PARA O CONTROLE DO FORNECIMENTO DA NUMERACAO . . fea
OU RECEITUARIO DE MEDICAMENTOS SOE CONTROLE ESPECIAL I ANOS - ELIMINAGAO 5 ANOS APOS A ULTIMA RETIRADA
12 - RELATORIO MENSAL DA SOLUCAO AL TERNATIVA DE ABASTECIMENTO DE 5 ANOS ELIMINAGAO 2 ANOS APOS O ANO DO PROTOCOLADO
AGUA 2 - : z
13 - FORMULARIO PARA CADASTRO DO SISTEMA/SOLUCAO ALTERNATIVA DE , ¢ - : .
B R A R D R O SIS TEMA/SOL Y 2 ANOS ] ELIMINACAO 2 ANOS APOS 0 ANO DO PROTOCOLADO
14 - PLANO DE AMOSTRAGEM DE AGUA DE CONSUMO HUMANO 2 ANOS ELIMINAGCAOQ 2 ANOS APOS O ANO DO PROTOCOLADO
15 - SOLICITACAO DE INUTILIZAGAO DE MEDICAMENTOS SOB CONTROLE 2 E 10 ANOS ELIMINACAO 10 ANOS PARA O MEDICAMENTO TALIDOMIDAE 2
ESPECIAL - ANOS PARA OS DEMAIS MEDICAMENTOS.
16 - PROCESSO DE SOLICITACAO DE CANCELAMENTO DA LICENGA DE FUNCIO- i )
NAMENTO/DESATIVAGAO DE CADASTRO ESTADUAL DE VIGILANCLA SANITARIA 5 ANOS ) ELIMINACAO 5 ANOS APOS O ANO DO PROTOCOLADO
(CEVS)
17 - PROCESSO DE SOLICITACAO DE AUTORIZACAO DE FUNCIONAMENTO ESPE- 5 ANOS ] ELIMINAGAO 5 ANOS APGS © ANO DO PROTOCOLADO




ANEXO Il — Termo Explicativo da Tabela de Temporalidade de Documentos produzidos e acumulados nas atividades do Departamento de Vigilancia em Salde

1 - Processo de Avaliacao de Projetos de Edifica¢Oes, Instalagdes e Empreendimentos de Interesse da Saude Publica

Processo protocolado iniciado por requerimento de interessado com documentacao relativa as atividades do estabelecimento e a edificacdo, necessaria a emissao
de Laudo de Avaliagdo Sanitaria.

Destinagdo: Eliminagdo 5 anos apds o ano do protocolado.
2 - Processo de Cadastro e Licenga de Funcionamento Inicial

Processo protocolado iniciado por requerimento de interessado na obtengdo do CADASTRO ou da LICENCA DE FUNCIONAMENTO de Estabelecimento, contendo
formulario de informagdes em vigilancia sanitdria conforme a atividade, cdpia do alvara de funcionamento, cdpia do contrato social, cpia do CNPJ e comprovante
de ME ou EPP (pessoa juridica) e documentos pessoais (CPF) na pessoa fisica e CONSELHO de Classe para o Responsavel Técnico (Cédula de Identidade Profissional
e a comprovacdo do vinculo empregaticio) quando necessario. Copia do Dard (comprovacdo de pagamento da taxa de inspecdo sanitdria) e assungdo de
Responsabilidade Técnica, quando necessario.

Destinagdo: Preservacdo permanente devendo ser recolhido ao Arquivo Municipal para custédia de finitiva 1 (um) apds encerramento de atividades do
estabelecimento.

3 - Processo de renovagao de Licenga de Funcionamento

O processo protocolado é iniciado por solicitagdo de interessado para a renovagdo da Licenga de Funcionamento, sendo composto por formuldrio de informagdes
em vigilancia sanitaria conforme a atividade e cépia do Dard (comprovacdo de pagamento da taxa de inspecdo sanitdria), quando necessdrio.

Destinacdo: Eliminagdo 5 anos apds data do deferimento.
4 - Processo de Solicitagao para Assunc¢ao de Responsabilidade Técnica

Processo protocolado iniciado por solicitacdo de interessado para assunc¢do ou alteracdo de responsabilidade técnica de diferentes categorias profissionais, sendo
composto por formuldrio de informac¢do em vigilancia sanitaria, preenchido e assinado pelo responsavel legal e técnico; cdpia do comprovante de pagamento da
taxa de termo de responsabilidade técnica; comprovante de vinculo empregaticio do RT: cépia das paginas da foto, identificagdo e do contrato da carteira
profissional ou cépia do contrato de trabalho registrado em cartério de titulos e documentos. No caso do RT ser proprietario ou sdcio do estabelecimento, a cépia
do contrato social e documento de comprovacdo de habilitagdo profissional do responsavel técnico (RT).

Destinagao: Elimina¢do 2 anos apds o ano do protocolado.



5 - Processo de Solicitagdo para Baixa de Responsabilidade Técnica

Processo protocolado iniciado por solicitacdo de interessado para Baixa de Responsabilidade Técnica de diferentes categorias profissionais, sendo composto por
formuldrio de informacao em vigilancia sanitaria, preenchido e assinado pelo responsavel legal e técnico; cépia da rescisdao na carteira de trabalho ou rescisdo de
contrato de trabalho ou alteracdo de contrato social ou atestado de ébito do RT; original da licenga de funcionamento para alteracdo do campo referente; no caso
de farmdcia e drogarias, inventdrio de substancias ou medicamentos sob controle especial (SNGPC) ou declaracdo do Responsdvel técnico de que o
estabelecimento nao trabalha com produtos controlados.

Destinacdo: Elimina¢do 2 anos apds o ano do protocolado.
6 - Processo de Auto de Fiscalizagao (Autos de Ocorréncia, Autos de Infracdo, Autos de Imposi¢cdao de Multa)

Processo protocolado iniciado por Auto de Ocorréncia, Auto de Infracdo ou Auto de Imposicdo de Multa, produzidos quando de ocorréncia de irregularidade ou
infracdo na fiscalizacdo de estabelecimento, contendo qualificagio do mesmo, data, descricdo de irregularidades constatadas, dispositivo legal infringido,
penalidade(s), data de entrega do auto, assinaturas (do infrator e autoridade sanitaria ) e orientacGes de recurso.

Destinacdo: Eliminacdo 5 anos apds o ano de exercicio do protocolado, exceto nos casos de Auto de Imposicao de Multa, cuja eliminacdo estd autorizada 5 anos
apods a quitacdo ou baixa do débito.

7 - Processo de Recurso dos Autos de Fiscalizagdo de Vigilancia a Saude

Processo protocolado iniciado por autuado em ocorréncia, infragdo ou multa pela fiscalizagdo da Vigilancia em Saude, contendo defesa e documentagdo
comprobatéria do interessado.

Destinacdo: Eliminagdo 5 anos apds o ano do protocolado.
8 - Solicitagdao de Abertura de Livro de Controle de Medicamentos Sob Controle Especial

Processo protocolado iniciado por solicitacdo de interessado para autorizar a escrituracdao dos estoques de medicamentos sob controle especial; autorizar a
escrituracdo de receitas aviadas de lentes oftalmicas, sendo composto por formulario de solicitagdo, comprovante de pagamento de taxa.

Destinagao: Elimina¢do 10 anos da abertura do livro para o medicamento talidomida e eliminag¢do 2 anos apds abertura nos demais casos.



9 - Solicitagdo de Encerramento de Livro de Controle de Medicamentos Sob Controle Especial da Portaria 344/98 e Encerramento de Livro de Registro de
Receitas Aviadas de Lentes Oftalmicas

Processo protocolado iniciado por solicitacdo de interessado para encerramento do livro de controle dos estoques de medicamentos sob controle especial;
autorizar o encerramento do livro de escrituracao de receitas aviadas de lentes oftalmicas, sendo composto por formuldrio de solicitacdo de encerramento.

Destinagdo: Elimina¢do 10 anos da abertura do livro para o medicamento talidomida e eliminagdo 2 anos apds abertura nos demais casos.
10 - Formulario de Solicitagao de Numeragdo ou Receitudrio de Medicamentos Sob Controle Especial

Formulario de solicitacdo de fornecimento de numeragdo para confeccdo de talonario ou entrega de talondrio de receituario numerado ao prescritor, para
medicamentos sob controle especial.

Destinacdo: Eliminacdo 2 anos apds o ano da emissao.

11 - Ficha Cadastral para o Controle do Fornecimento da Numerac¢ao ou Receituario de Medicamentos Sob Controle Especial
Ficha de cadastro para controlar a numeragdo fornecida ao prescritor ou a Instituicdo prescritora.

Destinagao: Eliminagdo 5 anos apds a ultima retirada.

12 - Relatério Mensal da Solugdo Alternativa de Abastecimento de Agua

Relatério mensal para Controle de Qualidade da Agua para Consumo Humano, contendo as andlises realizadas durante o més anterior, as alteragdes encontradas
e corre¢Oes necessdrias para manter a qualidade da 4dgua de consumo humano em solugdo alternativa coletiva. Documentos que compdem: Anexo IV da
Resolugdo Estadual SS 65 de 12/4/2005; cépia da planilha de controle diario de cloro residual e cépia dos laudos analiticos.

Destinacdo: Eliminagdo 2 anos apds o ano do protocolado.
13 - Formulario para Cadastro do Sistema/Solugdo Alternativa de Abastecimento de Agua para Consumo Humano

O Cadastro da Solucdo Alternativa de Abastecimento de Agua para Consumo Humano é elaborado anualmente pelo usuario de fontes alternativas coletivas,
apontando alteracgdes realizadas na SAC. Documentos que compdem: Anexo | da Resolucdo Estadual SS 65 de 12/4/2005; cépia do documento de comprovacdo de
responsabilidade técnica emitido pelo respectivo conselho de classe e cdpia de Outorga de Uso do Pogo.

Destinacdo: Elimina¢do 2 anos apds o ano do protocolado.



14 - Plano de Amostragem de Agua de Consumo Humano

O plano de amostragem é um documento protocolado elaborado anualmente pelo responsavel de fontes alternativas coletivas, apontando as andlises de controle
a serem realizadas durante o ano corrente na Solucdo Alternativa Coletiva, sendo composto pelo Anexo Il da resolugdo SS 65, de 12/04/2005.

Destinagdo: Elimina¢do 2 anos apds o ano do protocolado.
15 - Solicitagdao de Inutilizagao de Medicamentos sob controle especial

Documento protocolado iniciado pelo interessado para solicitar a conferéncia, lacracdo e/ou autorizacdo para Inutilizacdo de Medicamentos sob controle especial,
composto por solicitacdo e termo de inutilizagao.

Destinacdo: Eliminacdo 10 (dez) anos apds a lavratura de Termo de Inutilizagdo para o medicamento Talidomida e de 2 (dois) anos a partir da lavratura do Termo
de Inutilizacdo para demais medicamentos.

16 - Processo de Solicitagdo de Cancelamento da Licenca de Funcionamento/ Desativacdo de Cadastro Estadual de Vigilancia Sanitaria (CEVS)

Processo protocolado iniciado pelo interessado ou por autoridade sanitaria para cancelamento da Licenca de Funcionamento e/ou Desativacdo de Cadastro
Estadual de Vigilancia Sanitaria (CEVS), sendo composto pelo Anexo XI - Informag¢des em Vigilancia Sanitdria, via original da Licenga de Funcionamento ou Cadastro
Estadual de Vigilancia Sanitaria.

Destinacdo: Eliminagdo 5 anos apds o ano do protocolado.
17 - Processo de Solicitagdo de Autoriza¢do de Funcionamento Especial (AFE) ou Autorizagdo Especial (AE)

Processo protocolado iniciado por interessado solicitando inspecdo sanitaria para fins de requerer na ANVISA a Autorizacdo de Funcionamento (AFE) ou
Autorizacdo Especial (AE) de estabelecimentos da area de produtos. A AFE é composta pelos documentos indicados no Art. 10, Resolu¢do Anvisa RDC 01/2010 e a
AE pelos documentos indicados na pdagina eletronica da Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria.

Destinacdo: Eliminagdo 5 anos apds o ano do protocolado.

MICHEL ABRAO FERREIRA
Secretario-Chefe de Gabinete do Prefeito

SANDRA MORENO LOMBARDO
Respondendo pelo Departamento de Consultoria Geral



