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1. Processo:

Manual de Praticas na Organizacao de Arquivos Médicos.

2. Siglas e definicées:

CFM - Conselho Federal de Medicina

SBIS - Sociedade Brasileira de Informatica em Saude

S-RES - Sistema do Registro Eletronico em Saude

NGS - Nivel de garantia de seguranca

Tabela de Temporalidade: E o instrumento que determina os prazos em que os documentos
devem permanecer no Arquivo Corrente e Arquivo Permanente, bem como da sua
eliminacao;

Prazo de Arquivamento: O tempo de guarda dos documentos esta relacionado ao seu ciclo
de vida.

Fase Corrente: Conjunto de documentos estreitamente vinculados aos objetivos imediatos
para os quais foram produzidos ou recebidos no cumprimento de atividades-meio e
atividades-fim e que se conservam junto aos orgaos produtores em razao de sua vigéncia e
da frequéncia com que sao por eles consultados.

Fase Intermediaria: Conjunto de documentos originarios de arquivos correntes, com uso
pouco frequente, que aguardam, em depdsito de armazenamento temporario, sua
destinacao final.

Fase Permanente: Conjunto de documentos custodiados em carater definitivo, em funcao
de seu valor.

Prontuarios médicos: Resolucao CFM 1.638, de 2002: "Documento Unico constituido de um
conjunto de informacdes, sinais e imagens registradas, geradas a partir de fatos,
acontecimentos e situacdes sobre a salde do paciente e assisténcia a ele prestada, de
carater legal, sigiloso e cientifico, que possibilita a comunicacao entre membros da equipe

multiprofissional e a continuidade da assisténcia médica prestada ao individuo”.
3. Objetivos:
Oferecer orientacoes sobre avaliacao, classificacao e manutencao de documentos conforme

critérios e normas de padronizacao.

4, Abrangéncia:

Prestadores de servicos, colaboradores.
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5.

Conteudo Geral:

5.1. Tipos documentais dos prontuarios médicos:

Atendimento ambulatorial;

Atendimento de urgéncia;

Evolucao médica;

Evolucao de enfermagem e de outros profissionais assistentes; o Obs.: no caso de
internacao, recomenda-se que as evolucdes sejam diarias, com data e horario em todas
elas.

Partograma (em obstetricia);

Prescricdo médica;

Prescricao de enfermagem e de outros profissionais assistentes;

Obs.: no caso de internacao, recomendasse que as prescricoes sejam diarias, com data e

horario em todas elas.

Exames complementares (laboratoriais, radioldgicos, ultrassonograficos e outros) e seus
respectivos resultados;

Descricao cirurgica;

Anestesia;

Débito do centro cirurgico ou obstétrico (gasto de sala);

Resumo de alta;

Boletins médicos.

Observac¢oes importantes:

0 nome completo da paciente deve constar em todas as folhas do prontuario de maneira
legivel.

Os documentos gerados no pronto-socorro e no ambulatorio deverao ser arquivados junto
com o prontuario, em caso de internacao hospitalar.

Itens obrigatorios:

= Identificacao da paciente;

=  Anamnese;

=  Exame fisico;

*= Hipdteses diagnosticas;

= Diagnosticos definitivos;

= Tratamentos efetuados.

5.2. Classificacdao e Temporalidade:

Os documentos para arquivo podem ser classificados em diferentes categorias, de acordo

com suas caracteristicas. Baseando-se nelas, podemos classifica-los quanto ao género,

espécie, tipologia, natureza do assunto, forma e formato. Tratando-se de Arquivos Médicos,
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recomenda-se que os documentos estejam classificados e armazenados de forma que a sua
busca seja facil, rapida e completa. A tabela de temporalidade € o instrumento com o qual
se determina o prazo de permanéncia de um documento em um arquivo e sua destinacao
apos este prazo.

Tratando-se de Arquivos Médicos, recomenda-se analisar os prazos de arquivamento
conforme os ciclos de vida dos documentos e as legislacoes vigentes a fim de definir o tempo

de guarda e possivel descarte.

5.3. Como arquivar os documentos:

O arquivamento é a guarda dos documentos no local estabelecido, de acordo com a
classificacao e temporalidade. Nesta etapa toda a atencao € necessaria, pois um documento
arquivado erroneamente podera ficar perdido quando solicitado posteriormente. As
operacgodes para arquivamento sao as seguintes:

 Prontuarios médicos

Sugere-se arquivar por nimero de registro do prontuario, anexando a cada procedimento o
numero da conta do periodo. Caso isso nao seja possivel, arquivar por ordem do ultimo
sobrenome, de maneira que seja alfanumérico, ou seja, letra e nimero em ordem
sequencial.

» Exames Imagens e Laudos (Internacao)

Sugere-se arquivar as imagens e laudos dos exames por ano, subdividido em RX e ultrassom.

Para o arquivamento deve-se preparar os documentos atentando-se para:

o Conferir os documentos anexados ao prontuario de cada paciente;

o Evitar uso de clips e atilhos;

o Nao é permitido a impressao de prontuarios em papel de rascunhos;
. Nao é permitido a utilizacao de lapis e corretivos nos prontuarios;

o Nao utilize abreviaturas.

5.4. Conservacgao

Os fatores ambientais sao os mais importantes na conservacao de documentos e sao
responsaveis pelas reacoes quimicas altamente nocivas ao papel, além de favorecerem a
presenca de outros agentes igualmente responsaveis pela destruicao de documentos. Esses

fatores ambientais podem se apresentar como:

o Insolacdo intensa e umidade relativa elevada (nao ultrapassar 60% de umidade).
o Manutencao inadequada (goteiras, infiltracoes, janela quebradas, frestas, ...);
o As prateleiras devem estar a 15 centimetros do chao, 15 centimetros afastadas da

parede e 30 centimetros afastadas do teto.
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Deve-se tomar medidas que interrompam o processo de degradacao de documentos de
arquivo, visando manté-los em condicdes de uso e consulta durante o periodo de guarda

previsto na tabela de temporalidade.

5.5. Prontuérios Eletrénicos

A resolucao CFM N° 1.821/2007 no artigo 10° estabelece que o Conselho Federal de Medicina
(CFM) e a Sociedade Brasileira de Informatica em Salude (SBIS), mediante convénio
especifico, expedirao selo de qualidade dos sistemas informatizados que estejam de acordo
como Manual de Certificacao para Sistemas de Registro Eletronico em Salde, aprovado nesta
resolucdo. Os prontuarios elaborados sem meio eletrénico poderao assim permanecer, bem
como 0s novos a serem criados, desde que obedecam ao disposto em resolucao especifica do
CFM.O Processo de certificacao SBIS/CFM classifica o S-RES (Sistema do Registro Eletronico
em Salde) do ponto de vista de seguranca da informacao em 2 niveis de garantia de
seguranca (ngs1 e ngs2).

o Nivel de garantia de seguranca 1-NGS1-S-RES: Sistema de Registro Eletronico em
Saude que nao possui os certificados digitais ICP-Brasil (Infraestrutura de Chaves Plblicas)
para assinatura digital das informacoes clinicas, consequentemente sem amparo para
eliminacao de papel e com necessidade de impressao e aposicao manuscrita da assinatura.
o Nivel de garantia de seguranca 2-NGS2-S-RES: Sistema de Registro Eletronico em
Saude que possui certificados digitais ICP-Brasil (Infraestrutura de Chaves Pulblicas) e
dispensa o papel, pois permite a assinatura digital.

Para que se possa eliminar a versao papel do prontuario € necessario o Nivel de Garantia de
Seguranca 2 estabelecido no manual SBIS/AMB (Art.4°).

5.6. Importancia do Prontuario Médico
5.6.1 Prontuario Médico - Confidencialidade do Prontuario RESOLUCAO CFM n°
1.638/2002:

Art. 1° Definir o prontuario médico como o documento Unico constituido de um conjunto de
informacoes, sinais e imagens registradas, geradas a partir de fatos, acontecimentos e
situacoes sobre a saude do paciente e a assisténcia a ele prestada, de carater legal, sigiloso
e cientifico, que possibilita a comunicacao entre membros da equipe multiprofissional e a

continuidade da assisténcia prestada ao individuo.
Art. 2° Determinar que a responsabilidade pelo prontuario médico cabe:
I- Ao médico assistente e aos demais profissionais que compartilham do atendimento;

Il- A hierarquia médica da instituicdo, nas suas respectivas areas de atuacao, que tem como
dever zelar pela qualidade da pratica médica ali desenvolvida;
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[l - a hierarquia médica constituida pelas chefias de equipe, chefias da Clinica, do setor até

o diretor da Divisdo Médica e/ou diretor técnico.

Art. 3° Tornar obrigatoria a criacdo das Comissdes de Revisdo de Prontuarios nos

estabelecimentos e/ou instituicoes de salde onde se presta assisténcia médica.

Art. 4° A Comissao de que trata o artigo anterior sera criada por designacao da Direcao do
estabelecimento, por eleicao do Corpo Clinico ou por qualquer outro método que a

instituicao julgar adequado, devendo ser coordenada por um médico.
Art. 5° Compete a Comissao de Revisao de Prontuarios:

| - Observar os itens que deverao constar obrigatoriamente do prontuario confeccionado em

qualquer suporte, eletronico ou papel:

a) identificacao do paciente - nome completo, data de nascimento (dia, més e ano com
quatro digitos), sexo, nome da mae, naturalidade (indicando o municipio e o estado de
nascimento), endereco completo (nome da via puablica, nUmero, complemento,

bairro/distrito, municipio, estado e CEP);

b) anamnese, exame fisico, exames complementares solicitados e seus respectivos

resultados, hipoteses diagnosticas, diagnostico definitivo e tratamento efetuado;

c) evolucao diaria do paciente, com data e hora, discriminacao de todos os procedimentos
aos quais o mesmo foi submetido e identificacao dos profissionais que os realizaram,

assinados eletronicamente quando elaborados e/ou armazenados em meio eletronico;

d) nos prontuarios em suporte de papel é obrigatoria a legibilidade da letra do profissional
que atendeu o paciente, bem como a identificacdo dos profissionais prestadores do

atendimento. Sao também obrigatérios a assinatura e o respectivo niUmero do CRM;

€) nos casos emergenciais, nos quais seja impossivel a colheita de histéria clinica do
paciente, devera constar relato médico completo de todos os procedimentos realizados e

que tenham possibilitado o diagnostico e/ ou a remocao para outra unidade.

| - Assegurar a responsabilidade do preenchimento, guarda e manuseio dos prontuarios, que
cabem ao médico assistente, a chefia da equipe, a chefia da Clinica e a Direcao técnica da

unidade.

Art. 6° A Comissao de Revisao de Prontuarios devera manter estreita relacdo com a Comissao
de Etica Médica da unidade, com a qual deverao ser discutidos os resultados das avaliacdes

realizadas.
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5.6.2. Tempo de arquivamento
E norma legal os documentos médicos em suporte de papel serem arquivados por tempo nao

inferior a vinte anos, a partir do Ultimo registro de atendimento do paciente.

Nos casos de hospitais-maternidade, os prontuarios de parto serao arquivados por dezoito
anos, conforme estabelecido no Estatuto da Crianca e do Adolescente (artigo 10), que tem
forca de lei. Ja de acordo com a resolucao 1639/2002 do CFM, os documentos médicos em
suporte de papel devem ser arquivados por tempo nao inferior a vinte anos, a partir da data

do ultimo registro de atendimento do paciente.

Por sua vez, laudos de exames complementares de imagem e a propria imagem em si, por
serem documentos integrantes de prontuarios, devem seguir as mesmas regras atribuidas a
guarda de prontuarios, segundo o Parecer CFM n° 10/2009. Porém, a responsabilidade de
guarda do médico ou do estabelecimento que produziu o exame cessa com a entrega,
mediante protocolo da imagem e respectivo laudo ao paciente, devendo, no entanto,
arquivar uma via do laudo. Findo o prazo legal, o original podera ser substituido por outros
métodos de registro que possam restaurar as informacoes nele contidas (Lei n.° 5.433/68;
Resolucao do CFM n.° 1.821/07; Parecer CFM n.° 23/89), isto é, arquivados eletronicamente

em meio optico, magnético ou microfilmado, para manutencao permanente.

5.6.3 Acesso ao prontuario

Solicitacao pelo préprio paciente:

Art. 70° - do CEM: “E vedado ao médico negar ao paciente acesso a seu prontuario médico,
ficha clinica ou similar, bem como deixar de dar explicacdes necessarias a sua compreensao,

salvo quando ocasionar riscos para o paciente ou para terceiros. ”

Art. 71° - do CEM: “E vedado ao médico deixar de fornecer laudo médico ao paciente, quando
do encaminhamento ou transferéncia para fins de continuidade do tratamento ou na alta,

se solicitado. ”

E importante salientar que o prontudrio pertence ao paciente e que, por delegacio deste,
pode ter acesso ao mesmo. Portanto, € um direito do paciente ter acesso, a qualquer
momento, ao seu prontuario, recebendo por escrito o diagnostico e o tratamento indicado,
com a identificacdo do nome do profissional e o nimero de registro no o6rgao de
regulamentacao e controle da profissao (CRM, Coren, entre outros), podendo, inclusive,

solicitar copias do mesmo.

Nao é permitido a instituicao a extracao de copia dos prontuarios dos pacientes, mesmo que
parcial, por razdes de sigilo médico, exceto nos casos de autorizacao escrita do respectivo
paciente, com firma reconhecida, ou de identificacao de indicios de irregularidades no

8
OP-MA-RA-001



atendimento do paciente, cuja comprovacdao necessite de cdpia do prontuario
exclusivamente para fins de instrucdo da auditoria. Inclusive o sigilo das informacoes é
clausula obrigatoria em contrato que rege as relacdes da Unimed Joinville com os seus

prestadores.
Solicitacdo dos familiares e/ou do responsavel legal do paciente:

Quando da solicitacao do responsavel legal pelo paciente (sendo este menor ou incapaz) o
acesso ao prontuario deve ser-lhe permitido e, se solicitado, fornece as copias solicitadas ou

elaborar um laudo que contenha o resumo das informacdes la contidas.

Caso o pedido seja feito pelos familiares do paciente, sera necessaria a autorizacao expressa
dele. Na hipotese de que ele nao tenha condicées para isso ou tenha ido a obito, as
informacdes devem ser dadas sob a forma de laudo ou até mesmo copias. No caso de dbito,

o laudo devera revelar o diagnostico, o procedimento do médico e a “causa mortis”.

Entenda-se que, em qualquer caso, o prontuario original, na sua totalidade ou em partes,
nao deve ser fornecido aos solicitantes, pois € documento que, obrigatoriamente, precisa

ser arquivado pela entidade que o elaborou.

Entenda-se também que os laudos médicos nao devem ser cobrados facultando-se, porém,
a critérios da entidade, a cobranca das cépias quando fornecidas por ela. O acesso ao
prontuario pela figura do médico auditor enquadra-se no principio do dever legal, ja que
tem ele atribuicdes de peritagem sobre a cobranca dos servicos prestados pela entidade,
cabendo ao mesmo opinar pela regularidade dos procedimentos efetuados e cobrados,
tendo, inclusive, o direito de examinar o paciente, quando autorizado pelo mesmo e sob
ciéncia prévia do médico assistente, para confrontar o descrito no prontuario. A visita da
auditoria sera feita sempre que houver necessidade, cabendo a instituicao providenciar o
espaco e estrutura necessaria para que ela ocorra. Todavia, esse acesso sempre devera
ocorrer dentro das dependéncias da instituicao de assisténcia a salde responsavel por sua

posse e guarda.

5.6.4. Qualidade dos Arquivos Médico

No caso de instituicoes hospitalares, ressalta-se a importancia dos arquivos médicos por se
tratar de arquivos especializados, tendo a funcao maior de recolher os prontuarios dos
pacientes, organizar, arquivar, preservar e disponibilizar o acesso ao corpo clinico,
administrativo e ao proprio paciente ou seu representante legal por meio de pesquisa,

empréstimo e reproducao das informacoes neles contidas.
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Sua forma estrutural vai depender do porte do hospital, se publico ou privado, ou até mesmo
do modelo de gestao administrativa. Pode, ou nao, ser dividido em secdes e pode, ou nao,

absorver a funcao do controle do fluxo dos prontuarios dos pacientes.

De acordo com as atribuices para o trabalho da Comissao de Revisao, os prontuarios devem

ser avaliados quanto a qualidade de seus registros.

Deve ser efetuada verificacao continuada de requisitos obrigatorios, tais como, a
identificacao do paciente, anamnese, exame fisico, exames complementares solicitados e
seus respectivos resultados, hipoteses diagnodsticas, diagndstico definitivo, tratamento

efetuado e evolucao diaria.
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Tempo de guarda de documentos Fisicos
AREA: DEPARTAMENTO PESSOAL/RECURSOS HUMANOS

Tipo de documento

Composicao do documento (anexos)

Tempo de guarda

Lei n®

Local obrigatério de

(nome) guarda
SEFIP SEFIP(FUNCIONARIOS E COOPERADOS - 30 anos art. 7°, inciso XXIX Constituicao Federal; Lei administrativo
MOVIMENTACAO/GUIAS PAGAS FGTS/INSS) 8.213/91
DOCUMENTOS PESSOAIS/MOVIMENTAQAO DO 0 i A . L .
DEMITIDOS FUNCIONARIOS/RESCISAO/ 5 anos art. 7°, inciso XXIX Constituicdo Federal; administrativo
MOVIMENTACAO MENSAL DE FUNCIONARIOS 0 i S . L .
BANCO DE HORAS (INCLUSAO/HORAS EXTRAS) 5 anos art. 7°, inciso XXIX Constituicao Federal; administrativo
SINDICAL RELATORIO E GUIAPAGA 5 anos art. 174 CTN; art. 206, § 5 Codgio Civil. administrativo
LANCAMENTO DE DESCONTO
EVENTOS (GASITELEFONE/CONSIGNADO/VACINA/ 5 anos art. 174 CTN; art. 206, § 5 Cédgio Civil administrativo
FARMACIA/RIFAS/SEGURO)
ATESTADOS MEDICOS E DECLARACOES o o .
ATESTADOS (LABORATORIO/ELEI(;AO) 10 anos art. 94, § 4°, Decreto 3.048/99. administrativo
LIVROS DE P.P.R.A— PROGRAMA DE PREVENCAO
- 0 i ituica . i
PPRA/LTCAT. DE RISCOS AMBIENTAIS/L.T.C.AT- LAUDO 30 anos art. 7°, inciso XXIX Constituicdo Federal; Lei administrativo

TECNICO DAS CONDICOES DO AMBIENTE DE
TRABALHO DE CADA

8.213/91

LIVRO DE INSPEGAO DO
TRABALHO

LIVROS DE INSPEGAO PARA CADA FILIAL

indeterminado

Legislacdo omissa com relacéo ao prazo de
guarda do mesmo e considerando a sua
finalidade, sugerimos que esse livro seja

mantido por prazo indeterminado

administrativo

DARF PIS 8301/IRPF
0561/ GPS DE
TERCEIROS

SEPARADOS NA CAIXA, POR DOCUMENTOS

10 anos

arts. 3°e 10 Decreto-Lei 2.052/83.

administrativo

RAIS - RELACAO ANUAL
DE INFORMACOES
SOCIAIS

RAIS ENTREGUE

10 anos

arts. 3°e 10 do Decreto-Lei 2.052/83.

administrativo

CIPA

ELEICOES E ATAS

indeterminado

Legislacdo omissa com relac¢éo ao prazo de
guarda do mesmo e considerando a sua
finalidade, sugerimos que esse livro seja

mantido por prazo indeterminado

administrativo

PROCESSOS
TRABALHISTAS

DEMITIDOS QUE ENTRARAM COM PROCESSO

2 anos ap6s o
transito em julgado

art. 836 da CLT., art. 975 Cédigo de
Processo Civil.

administrativo
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Tempo de guarda de documentos Fisicos

AREA: Auditoria / Recep¢&o

Tipo de documento

Composicado do documento (anexos)

Tempo de guarda

Lei n®

Local obrigatério de

(nome) guarda
Pericia copia do pedido médico e capa da pericia 10 anos Artigo 205 do Codigo Civil administrativo
Autorizacdes Guia SADT / GAT/ INTERNACAO 10 anos Artigo 205 do Caodigo Civil administrativo
Cancelados Guia SADT / GAT/ INTERNACAO 10 anos Artigo 205 do Caodigo Civil administrativo
Iepc/Paleentes guia do sistema/ SADT/encaminhamento 10 anos Artigo 205 do Caodigo Civil administrativo
Encaminhado
Negativas/ Procedimento Guia SADT / GAT/ INTERNACAO E Negativas por 10 anos Artigo 205 do Cédigo Civil administrativo

néo liberado

escrito

Tempo de guarda de documentos Fisicos

AREA: TRANSPORTE

Tipo de documento
(nome)

Composi¢cao do documento (anexos)

Tempo de guarda

Lei n®

Local obrigatério de
guarda

Requisdes internas de
transporte

Fichas individuais

5 anos

art. 173 e art. 174 do CTN

Administrativo
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Tempo de guarda de documentos Fisicos

AREA: COMERCIAL

Tipo de documento
(nome)

Composigédo do
documento (anexos)

Tempo de guarda

Lei n®

Local obrigatério de
guarda

Contrato Coletivo

Art. 4°, Resolucdo Normatuva 117/2005 da ANS.

Encerrado 10 anos Administrativo
Artigo 206, do CC.
Carta de orientagéo ao Art. 4°, Resolugdo Normatuva 117/2005 da ANS. o )
beneficiario 10 anos Administrativo
Artigo 206, do CC.
23via da planilha de Art. 4° , Resolucdo Normatuva 117/2005 da ANS. o )
. 10 anos : Administrativo
cadastro de beneficiario Artigo 206, do CC.
Planilha de protocolo de Art. 4°, Resolugdo Normatuva 117/2005 da ANS. o )
10 anos Administrativo

entrega de documentos

Artigo 206, do CC.

Recibo de Pagamento por
emisséo de 22via de
cartdo de beneficiario

Documento Unico (Modelo anexo)

tempo indeterminado/10
(dez) anos, apés o
encerramento do contrato

Lein®10.406/2002, art. 205, Entendimento
Jurisprudencial STJ.

Anexo ao Contrato de
Plano de Saude.

Solicitagéo de
documentos por parte do
beneficiario. Ex.
Solicitagédo de cépia de
contrato.

Documento Gnico (Modelo anexo)

tempo indeterminado/10
(dez) anos, ap6s o
encerramento do contrato

Lei n°®10.406/2002, art. 205,
Entendimento Jurisprudencial STJ.

Anexo ao Contrato de
Plano de Saude.

Carta de Declaragédo de
Permanéncia no plano
para realizagao de
Portabilidade de Plano de

Salde

Documento Gnico (Modelo anexo)

tempo indeterminado/10
(dez) anos, ap6s o
encerramento do contrato

Lein®10.406/2002, art. 205, Entendimento
Jurisprudencial STJ.

Anexo ao Contrato de
Plano de Saude.
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Tempo de guarda de documentos Fisicos

AREA: Pronto Atendimentos, Centros de Referéncia e Quimioterapia

Tipo de documento
(nome)

Composicao do documento (anexos)

Tempo de guarda

Lei n®

Local obrigatério de
guarda

Pontuarios Médicos de
atendimentos eletivos

Histérico de saude do paciente

20 anos/indefinidamente

Resolugdo CFMn®1.821/07

Administrativo (OBS: se
for meio eletronico,
arquivar indefinidamente)

Boletim de atendimento

Atendimento de urgéncia

20 anos/indefinidamente

Resolugdo CFMn°1.821/07

Administrativo (OBS: se
for meio eletrdnico,
arquivar indefinidamente)

Tempo de guarda de documentos Fisicos

AREA: Centro de Diagnéstico por Imagem e Laboratorios

Tipo de documento
(nome)

Composicao do documento (anexos)

Tempo de guarda

Lei n®

Local obrigatério de
guarda

Exames diversos
(Radiografia, Mamografia,
Tomografia,
Ecocardiograma,
Eletrocardiograma, Teste
ergométrico,
Ultrassonografia,
Eltroencefalo, Analise
Clinica, Endoscopia,
Holter, Urografia, etc.)

20 (vinte) anos em
formato fisico e

art. 70. e 8°da Resolugédo n°1.821/07 do

Administrativo/ Meio

Laud . . . .
audo indeterminado para Conselho Federal de Medicina. Eletrénico
formato digital
20 (vinte) anos em
Filme formato fisico e art. 72 e 80. da Resolucédo n°1.821/07 do Administrativo/ Meio

indeterminado para
formato digital

Conselho Federal de Medicina.

Eletrdnico
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Tempo de guarda de documentos Fisicos

AREA: Financeiro

Tipo de documento

Composicédo do documento (anexos)

Tempo de guarda

Lein®

Local obrigatério de

(nome) guarda
Legislacdo omissa com relagdo ao prazo de
Extratos de gistac .g P
) - guarda do mesmo e considerando a sua . .
movimentagdes 5 anos L ) . . administrativo
Bancarios finalidade, sugerimos que seja mantido por
prazo de 5 anos. Art. 206 do CC
Comprovantes de Dep6sitos bancarios, recibos manuais, recibos . . .
P P . 5 anos artigo 206 do CC. administrativo
pagamentos impressos, etc.
Notas Fiscais Legislagdo omissa com relacgéo ao prazo de
guarda do mesmo e considerando a sua - .
5 anos L ) . . administrativo
finalidade, sugerimos que seja mantido por
prazo de 5 anos
Faturas/Boletos
. artigo 206do CC. AUnimed deve cobrar
Cheques de clientes Lo . - .
devolvidos 5 anos judicialmente o cheque ou rescindir o contrato. administrativo
Neste ultimo caso, arquivar por 5 anos.
Legislagdo omissa com relagéo ao prazo de
Borderd Relatério diario de pagamentos 5 anos guarda do mesmo e considerando a sua administrativo

finalidade, sugerimos que seja mantido por
prazo de 5 anos

Tempo de

guarda de documentos Fsicos

AREA: SAUDE OCUPACIONAL

Tipo de documento
(nome)

Composicéo do documento (anexos)

Tempo de guarda

Lei n®

Local obrigatério de
guarda

PRONTUARIO MEDICO

EXAMES, LAUDOS E FICHACLINICA

20 anos/se for fisico.
Indefinidamente se
digital

art. 8° da Resolugdo n° 1.821/07 do Conselho
Federal de Medicina.

Administrativo (OBS: se
for meio eletrénico,
arquivar indefinidamente)

CONTRATO

CONTRATO EMPRESARIAL / ADITAMENTOS

10 anos apos rescisdo
contratual

artigo 205 do CC

Administrativo
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AREA: Contabilidade

Tempo de guarda de documentos Fisicos

i Co icdo do ioa tori
Tipo de documento mposica T de guanda Lein® Local obriga torio de
(nome) documento [anexos) guarda
. ) . Lei omissa em relacdo ao prazo de guarda - art o )
Avara Bombeim Avara 10 anos ) administrativo
205CC
. B . Lei om issa em relacdo ao prazo de guarda - art o )
Avara Municipal Avara 10 anos ) administrativo
205CC
) L. ) Lei om izza em relacdo ao prazo de guarda - art o )
Avara Vigilancia Avara 10 anos ) administrativo
205CC
Atas de Reunido do LE|_u.mlssa em Fﬂlﬂlgﬂl.tl gn prazo de.guardﬂ.
) Materias ou regras decdidas se pmjetam no o )
Conselho Ha Indeterminado administrativo
irturo
Certiddo E stadual CND & meses Portaria CAT 135/2014 administrativo
Ceriddo FGTS (CRF) CHND 6 meses Poraria conjunta RFBPGFN 17512014 administrativo
Certiddo Receita Federal CHD G meses Poraria conjunta RFBPGFN 17512014 administrativo
Certiddo Trabalhista CHND 180 dias artigo 642-a, § 4o, Lie 12.440/2011 administrativo
Leiomizsa em relacdo ao prazo de guarda,
Contratos Sodais e . mas 530 documenios uflimdos rotingiram ente, . .
Contrato Indeterminado administrativo

Mteracies

idusive, mesm o apds encerramento de
atividade

Cremesp

Certificado de Inscricdo

Indeterminado

Leiomizsa em relacdo ao prazo de guarda,
mas 530 documentos ufilimdos rotingiram ente,
idusive, mesm o apds encerramento de
atividade

administrativo
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Tempo de guarda de documentos Fisicos

AREA: CADASTRO

Tipo de documento

Composigcao do documento (anexos)

Tempo de guarda

Lei n°

Local obrigatério de

(nome) guarda
- art. 4°da Resolugdo Normativa - RN n® - .
PROSPOSTA DE ADESAO CONTRATUAL 5 anos 117/2005 da ANS. Administrativo
PROPOSTADE ADESAO ~ . art. 4°da Resolugao Normativa - RN n°® - .
D MENTACAO PE AL DO BENEFICIARI
CONTRATUAL OoCu CAO PESSO. (0] C (0] 5 anos 117/2005 da ANS. Administrativo
art. 4° da Resolucdo Normativa - RN n° - .
QUESTIONARIO SAUDE 5 anos 117/2005 da ANS. Administrativo
art. 4° da Resolugdo Normativa - RN n° . .
COPIACONTRATO 5 anos 117/2005 da ANS. Administrativo
MOVIMENTAQAO PLANILHACOM MOVIMENTAQAO DAS EMPRESAS 5 anos art. 4°da Resolugao Normativa - RN n® Administrativo
BENEFICIARIOS (INCLUSAO, ALTERACAO E EXCLUSAQ) 117/2005 da ANS.
17
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Tempo de guarda de documentos Fisicos

AREA: Contas Médicas

Tipo de documento
(nome)

Composicédo do documento (anexos)

Tempo de guarda

Lei n°®

Local obrigatério de

guarda

GUIAS DE CONSULTAS
(CARTAO E MANUAIS)

5 anos/20 anos/
indeterminado

Se for documento de cunho puramente
financeiro/contabil art. 173 e 174 CTN. Se for
documentos considerados integrantes de
prontuario médico Art. 8°, Resolugdo do CFMn.°
1821/2007

administrativo

GUIAS DE EXAMES

5 anos/20 anos/
indeterminado

Se for documento de cunho puramente
financeiro/contabil art. 173 e 174 CTN. Se for
documentos considerados integrantes de
prontuario médico Art. 8°, Resolugdo do CFMn.°
1821/2007

administrativo

GUIAS DE EXAMES

5 anos/20 anos/
indeterminado

Se for documento de cunho puramente
financeiro/contabil art. 173 e 174 CTN. Se for
documentos considerados integrantes de
prontuario médico Art. 8°, Resolugdo do CFMn.°
1821/2007

administrativo

GUIAS PROCEDIMENTOS
AMBULATORIAIS

espelho da conta, guia sadt e outras despesas.

5 anos/20 anos/
indeterminado

Se for documento de cunho puramente
financeiro/contabil art. 173 e 174 CTN. Se for
documentos considerados integrantes de
prontuario médico Art. 8°, Resolugdo do CFMn.°
1821/2007

administrativo

GUIAS DE INTERNAGAO
E ATENDIMENTO
AMBULATORIAL EM PRE-
PAGAMENTO

DISCRIMINATIVO, PEDIDO DE INTERNAGAO

5 anos/20 anos/
indeterminado

Se for documento de cunho puramente
financeiro/contabil art. 173 e 174 CTN. Se for
documentos considerados integrantes de
prontuario médico Art. 8°, Resolugdo do CFMn.°
1821/2007

administrativo

GUIAS DE INTERNAGAO
E ATENDIMENTO

DISCRIMINATIVO, PEDIDO DE INTERNAGAO,

5 anos/20 anos/

Se for documento de cunho puramente
financeiro/contabil art. 173 e 174 CTN. Se for

AMBULATORIAL AUTORIZACAO E NOTACENTRO CIRURGICO indeterminado documentos considerados integrantes de administrativo
INTERCAMBIO E CUSTO prontuario médico Art. 8°, Resolugdo do CFMn.°
OPERACIONAL 1821/2007
Se for documento de cunho puramente
5 anos/20 anos/ financeiro/contabil art. 173 e 174 CTN. Se for
GUIAS DSO GUIAS DE SADT, CONSULTAS, ATESTADOS indeterminado documentos considerados integrantes de administrativo

prontuério médico Art. 8°, Resolugéo do CFMn.°
1821/2007
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Tempo de guarda de documentos Fisicos
AREA: GESTAO ESTRATEGICA - GEST

Tipo de documento
(nome)

Local obrigatério de

o i nO
Composig¢ao do documento (anexos) Tempo de guarda Lein e

Todos os documentos quem compuseram um . Lei omissa, porém sugerimos que guarde 0s
Indeterminado

Processos Inativos L . .
processo, judicial ou adminstrativo. documentos para caso de novos processos.

Departamento Juridico

Contrato firmado com o prestador de servi¢o e seus

Contratos Inativos . .. o 10 anos art. 205, do Cédigo Civil Departamento Juridico
documentos, seja de pessoa fisica ou juridica
Diversos documentos enviados ou recebidos da Lei Omissa. Mas nunca se sabe qual Seré o
Documentagdo ANS ANS, tais como: Oficios, registro de produtos, NIPs, Indeterminado ) q Departamento Juridico

oic comportamento da ANS no futuro.

Lei Omissa. Aunica interessada é a propria
Indeterminado Unimed, de maneira que a seu critério Departamento Juridico
estabelecera o prazo.

Relatérios de todos os processos Judiciais e

Relatério de Processos . .
Admisstrativos dos advogados.

Tempo de guarda de documentos Fsicos

AREA: Atencao Primaéria e Medicina Preventiva

Tipo de documento . . Local obrigatério de
P Composigcao do documento (anexos) Tempo de guarda Lei n°® g
(nome) guarda
Pontuéarios Médi d L , . . - ~ . -
on urfmos © ICO.S © Histérico de saude do paciente indefinidamente Resolucdo CFMn°1.821/07 Meio eletrénico
atendimentos eletivos
19
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6. Registros:
. Formularios visita técnica;

. Aba documentos no SigQuali;
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