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1 OBJETIVO

Estabelecer os critérios de padronizagao e arquivamento eletrénico dos documentos da area de Saude
Ocupacional do Sistema Unimed-RS.

2 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

a)
b)

c)

d)

— —_—
A
~

Orientagdo de Conduta n°® 69/2005 da Assessoria Juridica.

Orientagao de Conduta n°® 111/2006, da Assessoria Juridica, referente ao Termo de Eliminacao de
Documentos.

Orientacao de Conduta n°® 62/08, da Assessoria Juridica, referente ao Descarte de Documentos da
area de Saude Ocupacional e Microfilmagem.

TTD - Tabela de Temporalidade dos Documentos, com informagdes complementares e instrugdes
de cada tipo de documento da area de Saude Ocupacional.

Orientagao de Conduta n® 01/09 da Assessoria Juridica.

Orientagao de Conduta n°® 42/2011, da Assessoria Juridica, referente a Tabela de Temporalidade
de Documentos.

Orientagdao de Conduta n°® 07/2014, da Assessoria Juridica, referente a TTD - Tabela de
Temporalidade dos Documentos.

Orientacdo de Conduta n® 106/2017, da Assessoria Juridica, referente a TTD - Tabela de
Temporalidade dos Documentos.

Parecer Juridico D'Rose Advogados n° 05_2019_Lei 13.709/2018 Lei Geral de Prote¢do de Dados.
Parecer Juridico D'Rose Advogados n° 17/2019_Lei 13.787 Digitalizacdo de Prontuarios Médicos.
Parecer Juridico D'Rose Advogados n° 02/2020_Lei 13.787 Digitalizacdo de Prontuarios Médicos.
Parecer Juridico D’'Rose Advogados n° 03/2021_ Atualizagao/Adequagdo dos Pro’s
(Procedimentos GED) com base na Certificagao Digital e LGPD

m) Parecer Juridico D'Rose Advogados n° 20/2022_ Orienta sobre as obrigagdes decorrentes da

n)
0)
[9)]
Q)

pratica de telemedicina.

Parecer Juridico D'Rose Advogados n° 69/2022_ Complemento Pés Lei 14510_Telesaude
Parecer Juridico D'Rose Advogados n° 09/2023, Revisao e atualizagdo dos PRO’s GED.
Parecer Juridico D'Rose Advogados n° 05/2024, Revisao e atualizagdo dos PRO’s GED.
Parecer Juridico D'Rose Advogados n° 05/2025, Revisao e atualizagdo dos PRO’s GED.

3 LEGISLAGAO VIGENTE DE REFERENCIA

)

;
s)
t)

u)

v)

w)
X)

y)

Lei 5.433, de 8 de maio de 1968 — Instituicdo da Microfiimagem.

Decreto Lei 1.799, de 30 de janeiro de 1996 — Regulamentacdo da microfiimagem conforme
especificagao da Lei 5.433.

Resolugdo do CFM n° 1.821, de 23 de novembro de 2007, que aprova as normas técnicas
concernentes a digitalizacdo e uso dos sistemas informatizados para a guarda e manuseio dos
documentos dos prontuarios dos pacientes, autorizando a eliminagdo do papel e a troca de
informagao identificada em saude com nivel seguranga NGS2.

Lei n°® 12.682, de 9 de julho de 2012 — Elaboragdo e o arquivamento de documentos em meios
eletromagnéticos.

Lei Federal 13.787/2018 que dispde sobre a digitalizagéo e a utilizagado de sistemas informatizados
para a guarda, o armazenamento e o manuseio de prontuario de paciente, assim como a utilizagao
de Certificados Digitais padrdo ICP-Brasil para certificagao e eliminagdo do Documento Fisico.
Autorizagao do CFM 1821/2007 para os prontuarios médicos.

Resolugdo CFFA 579/2020 que dispde sobre as normas técnicas concernentes a digitalizagédo e ao
uso dos sistemas informatizados para guarda e manuseio dos documentos dos prontuarios dos
pacientes, quanto aos Requisitos de Seguran¢ca em Documentos Eletronicos em Saude.

Lei n° 14.063, de 23 de setembro de 2020, lei do uso de assinaturas eletrbnicas em documentos
de saude.
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z) Lei Federal 13.709/2018 - Lei Geral de Prote¢cdo de dados que dispde sobre o tratamento de
dados pessoais, inclusive nos meios digitais, por pessoa natural ou por pessoa juridica de direito
publico ou privado.

aa) Resolugdo CFM 1.638/2002 — Define prontuario médico e torna obrigatéria criagdo da Comissao
de Revisao de Prontuarios nas instituicdes de saude.

bb) Resolugdo CONARQ 22/2005 - institui as diretrizes para desenvolvimento da Tabela de
Temporalidade aos documentos de saude. Tabelas estas definidas pelo acervo de documentos
chamados PRO’s GED ou Procedimentos GED, que definem as temporalidades, leis e processos
que se enquadram em cada tipo documental e que fazem parte integralmente a este projeto.

4 DEFINIGOES:
ASO: Atestado de Saude Ocupacional.

Central: Unimed Central de Servigos.

Digitalizagao: procedimento de transformagéo do documento fisico em documento eletrénico, por meio
da utilizacdo de equipamento tipo escaner.

Documento Digital: € um documento arquivistico codificado em digitos binarios, produzido, tramitado
e armazenado por sistema computacional.

Documento Digitalizado: ¢ o documento que foi convertido do formato fisico para o formato digital,
por meio de dispositivo apropriado como um escaner.

DSO: Departamento de Saude Ocupacional.

GED: Gestao Eletronica de Documentos.

Indexagao: método de organizagao por meio da definicdo de indices de pesquisa de documentos.
LTCAT: Laudo Técnico de Condigbes Ambientais do Trabalho.

OCR: Optical Character Recognition; processo técnico de identificagcdo automatica de campos dos
documentos durante a digitalizagéo, objetivando a auto-indexagédo dos documentos no Sistema GED.

PCMSO: Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional.
PPP: Perfil Profissiografico Previdenciario.
PPRA: Programa de Prevengéo de Riscos Ambientais.

Sistema Unimed-RS: Federagdo Unimed/RS, Unimed Central de Servigos, Uniair, Singulares do RS,
Unicoopmed e Instituto Unimed.

TI: Tecnologia da Informagao.
TTD Fisico: Tabela de Temporalidade de Documentos em meio fisico.

Certificagdo Digital: Tecnologia que utiliza criptografia de dados para garantir autenticidade,
confidencialidade, integridade da informacado eletrénica, garantindo que o documento eletrdnico
assinado por meio de um certificado digital possa identificar seu assinante e a entidade que o emitiu.

CRP (Comissao de Revisdo de Prontuarios): E um 6rgao de assessoria constituido por profissionais
da entidade de saude, diretamente vinculados a Diregcdo Geral ou Administrativa, sendo sua
composi¢ao minima de 4 (quatro) membros médicos, 1 (um) membro do Servigo de Arquivo Médico
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CENTRAL DE SERVIGOS-RS

(SAME) e 1 (um) membro enfermeiro, que serdo nomeados pelo Diretor Geral da instituicao de saude,
cuja presidéncia exercida, exclusivamente, por um médico.

5 Sistema de Trabalho

5.1 Fluxograma Geral do Procedimento

1. Unimed/Unicred/Uniair
Receber os documentos para contabilizar.

v

2. Unimed/Unicred/Uniair
Contabilizar os documentos no Sistema ERP.

v

3. Unimed/Unicred/Uniair
Preparar os documentos para digitalizar ou
enviar os documentos a Unimed Central
Ver item 5.5.3.

Documentos
enviados a Unimed

4. Unimed/Unicred/Uniair 4. Unimed Central

Digitalizar os documentos em scanner. Digitalizar os documentos em scanner.

5. Unimed/Unicred/Uniair 5. Unimed Central

Validar a qualidade das imagens eletronicas Validar a qualidade das imagens eletrénicas
geradas pelos scanners. geradas pelos scanners.
v v

6. Unimed/Unicred/Uniair 6. Unimed Central
Indexar os documentos no Sistema GED Indexar os.documentos no Docuware
Docuware. ’

y v

7. Unimed/Unicred/Uniair
Armazenar os documentos na Unimed Central . " o .
em servidor GED estruturado no DataCenter. Inserir o cert|f|caE;:|o digital nas imagens do
ocuware.

7. Unimed Central

v v

8. Unimed Central
Armazenar os documentos na Unimed Central
em servidor GED estruturado no DataCenter.

8. Unimed/Unicred/Uniair
Pesquisar documentos pela Internet.

v

9. Unimed Central
Pesquisar documentos pela Internet.

v

10. Unimed Central
Auditar os documentos enviados para o
Docuware.

v

11. Unimed Central
Confeccionar ata de descarte e enviar para o
cliente validar.
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13. Unimed Central

«—

Descartar documentos fisicos.

5.21 Documentos de

v

cliente.

12. Unimed Central
Controlar o recebimento da ata assinada pelo

Documento
Ref. Documentos Observagao Arquivamento TTD Fisico MICI"OfI!l‘!IadO
ou Certificado
Digitalmente
Opcionalmente, poderao
ser arquivados outros N
. 20 anos, a contar da extingédo do
Atestado de documentos em anexo, tais . .
., O - contrato de saude ocupacional
1 Saude como Solicitagédo de Empresa/ Usuario - Descartar
. - o - ou da relagdo de emprego entre
Ocupacional Servigo, Prontuario Médico, USUArio & empresa contratante
Sintese do PCMSO e P
outros.
10 anos, a contar da extingdo do
2 Atc’es‘tado Afastamento do Trabalho Empresa/ Usuario contrato de~ saude ocupacional
Médico ou da relagdo de emprego entre D t
usuario e empresa contratante escartar
10 anos, a contar da extingéo do
Autorizagédo de | Solicitagdo para o - contrato de saude ocupacional
3 : PO Empresa/ Usuario =
Atendimento Intercambio. ou da relagao de emprego entre D it
usuario e empresa contratante escartar
< 10 anos, a contar da extingéo do
Declaragéo de . :
- contrato de saude ocupacional
4 Portador de Empresa/ Usuario da relacéo d
Deficiéncia ou da relagéo de emprego entre Descartar
usuario e empresa contratante
SoI|C|tAaga(‘) para o Descartar
. . Intercambio. -
5 Ficha Clinica - Empresa/ Usuario 20 anos
Parte integrante do
Prontuario Médico.
Laudo de
Exames -
6 Complementar Empresa/ Usuario 20 anos Descartar
es
Opcionalmente, poderéo
ser arquivados outros
Prontuario documentos em anexo, tais L. Descartar
7 g o Empresa/ Usuario 20 anos
Médico como Solicitagédo de
Servico, Sintese do
PCMSO e outros.
8 Questionario — | Faz parte da Ficha Clinica Empresa/ Usudrio 20 anos Descartar
Perfil de Saude | e Prontuario Médico. P
Requisigdo de | Solicitagdo para as . Descartar
9 ; ) Empresa/ Usuario 10 anos
Servigos Empresas Locais.
SOI'C't.aQa(.) para o 20 anos, a contar da extingdo do
. Intercambio, sendo a . :
Sintese do : . - contrato de saude ocupacional
10 Unimed de origem Empresa/ Usuario ~ Descartar
PCMSO . ou da relagdo de emprego entre
considerada como -
usuario e empresa contratante
empresa.
Solicitagéo de Descartar

11

Transporte
Aéreo/Terrestre

Autorizagéo para remogao
de paciente

Empresa/ Usuario

5 anos apés a cessagao do
atendimento/remocéao
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Medida Descartar
12 ggggieplsnehge Prontuario de Terapia Empresa/ Usuario 10 anos
Ocupacional
5.2.2 Documentos Administrativos e Operacionais
Documento
Ref. Documentos Observacdo | Arquivamento TTD Fisico Mlcrofl_lr_nado
ou Certificado
Digitalmente
Laudos de Registro 20 anos, a contar da extingdo do contrato
1 Insalubridade, Eletrégnico no de saude ocupacional ou da relagédo de D t
Periculosidade, Sistema emprego entre usuario e empresa escartar
LTCAT e PPP contratante
Movimentacgo de | Inclus3o 05 anos, a contar da extingdo do contrato
. ¢ ) de saude ocupacional ou da relagédo de
2 Usuarios de alteragéo e Empresa t . Descartar
Contratos exclusao emprego entre usuario e empresa
’ contratante
Registro 20 anos, a contar da extingdo do contrato
3 PPRA e PCMSO Eletrdnico no de saude ocuptamonal’o.u da relacéo de Descartar
Sistema emprego entre usuario e empresa
contratante
E;?::CZI%Z de 05 anos, a contar da extingdo do contrato
ga de de saude ocupacional ou da relagédo de
4 Convocacgao para Empresa - Descartar
Exames emprego entre usuario e empresa
Periodicos contratante
Protocolo de 05 anos, a contar da extingdo do contrato
5 Entrega de Emoresa de saude ocupacional ou da relagédo de D t
Programas e P emprego entre usuario e empresa escartar
Revisbes contratante
Termo de
Compromisso e 10 anos, a contar da extingéo do contrato
6 Termo de Emopresa de saude ocupacional ou da relagédo de Descartar
Isengéo de P emprego entre usuario e empresa
Responsabilidade contratante
Médica
10 anos, a contar da extingao do contrato
AR (Aviso de de saude ocupacional ou da relagédo de
7 Recebimento) Empresa emprego entre usuario e empresa Descartar
contratante
10 anos, a contar da extingao do contrato
Treinamentos/List de saude ocupacional ou da relagédo de
8 a de Presenca Empresa emprego entre usuario e empresa Descartar
contratante
10 anos, a contar da extingéo do contrato
Termo de de saude ocupacional ou da relagédo de
9 Recebimento e Empresa emprego entre usuario e empresa Descartar
Responsabilidade contratante
Pareceres
Técnicos/
10 Administrativos/ Empresa 20 anos Descartar
Juridicos
Nota:

= Conforme garantia do fabricante, o TTD do microfilme tem durabilidade de 100 anos, sob condi¢des
de temperatura controlada (21°).

5.3 Local de Guarda dos Documentos Eletronicos
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Os documentos eletronicos serdo armazenados em servidor centralizado, localizado em Datacenter
terceirizado, contratado e administrado pela equipe de Tecnologia da Unimed Central de Servigos.

As Unimeds, as Unicreds e a Uniair poderéo optar pelo armazenamento dos documentos em servidor
préprio ou terceirizado individualmente. Neste caso, a administragao técnica sera de responsabilidade
da propria Unimed, Unicred ou Uniair, cabendo a Unimed Central de Servigos assistir o processo.

5.4 Indexagao dos Documentos

Os documentos seréo classificados em arquivos eletronicos e indexados conforme descrigdo abaixo.

5.4.1 Documentos de Prontuario Médico

Descrigado dos indices Obrigatoriedade Instrugao de Preenchimento
Nome Sim
Registro Sim
Data Sim
Numero da Carteira Sim
Complemento Nao
Numero da Caixa Sim
Certificado Digital Sim Certificado Digital

5.4.2 Documentos Administrativos e Operacionais (Microfilmado ou Certificado Digitalmente)

Descrigao dos indices Obrigatoriedade Instrugao de Preenchimento
o . Cddigo de identificagédo do tipo de
Cddigo de Referéncia do Sim docu?nento, conforrr?e TTD, iFt)em
Documento 501
Nome do Contratante/Empresa Sim
Cddigo do Usuario/Empresa Nao
Nome do Usuario/Empresa Sim
Data do Documento Sim
Complemento Nao
Numero da Caixa Sim
Certificado Digital Sim Certificado Digital

5.5 Descarte dos Documentos
5.5.1 Descarte Fisico

Apds o recebimento do filme, gerado pela area de Tecnologia da Unimed Central de Servigos ou apés
a certificagdo digital da Unimed Central, referente aos documentos enviados, a Unimed, podera
descartar os documentos fisicos permitidos por lei, listados na tabela do item 5.2, devendo ser emitida
a Ata de Eliminagao de Documentos em Meio Fisico, em papel timbrado da prépria Unimed, conforme
0 caso, com o texto do Anexo A.

5.5.2 Orientagdes para Preparag¢ao dos Documentos

a) deixar verso do documento em branco sempre que possivel, para evitar geragdo de duas imagens;
b) carimbar ou assinar documentos preferencialmente na frente do documento;

¢) quando utilizar folhas de rascunho, marcar o verso com “X” para facilitar a eliminacéo;

d) evitar excesso de grampos;

e) eliminar, na origem, anexos (sem importancia) dos documentos;
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f) utilizar papel branco e n&o reciclado nas impressoes.

5.5.3 Orientagdes Importantes

a) A divulgacéo deste PRO/GED é autorizada somente as organizagdes que aderem ao servigo de
Gestao Eletronica de Documentos da Unimed Central. Nenhuma parte deste PRO/GED 05 podera
ser reproduzida ou transmitida a outras organizagées, de qualquer modo ou por qualquer meio,
seja este eletrénico, mecanico, de fotocdpia, de gravagéo, ou outros, sem prévia autorizagao, por
escrito, da Unimed Central de Servigos.

b) No Anexo A - Ata de Eliminagdo de Documentos em Meio Fisico, caso a Unimed, Unicred ou Uniair
realizarem seu proprio descarte, devem desconsiderar a Data e Assinatura da Unimed Central.

6 Sintese das Revisoes

Revisao

Data

Motivo

Elaboradores

00

01/09/2008

Documento de origem.

Fabio Frey, Fernanda Costi,
Joéice Garcia, S6nia Bauer,
Zilca Beltrami, Helena
Bubolz, Leandro Bellina,
Carolina Alves, Dr. Paulo
Gongalves

01

24/05/2011

No cabegalho, atualizada a logomarca da Unimed Central de
Servigos Auxiliares.

Alterado o titulo do PRO/GED 05 - Saude Ocupacional, para
PRO/GED 05 - Saude Assistencial/Saude Ocupacional.

No item 2, inserida a Orientagdo de Conduta n° 01/09 da Assessoria
Juridica e Orientagdo de Conduta n°® 42/11 da Assessoria Juridica.
No item 3, inserida a Resolugado do CFM n° 1.891/07.

No item 4, no Sistema Unimed-RS, excluida a Medsul e incluido o
Instituto Unimed.

No item 5.2.2 inserida as seguintes referéncias: 07 - AR; 08 -
Treinamentos/Lista de Presenca; 09 - Termo de Recebimento e
Responsabilidade; e 10 - Pareceres Técnicos/Administrativos/
Juridicos.

No item 5.4.1, incluido os seguintes indices: Nome, Registro, Data
da carteira, convénio.

No item 5.4.2, alteradas as seguintes descri¢cdes dos indices: de
“Nome do Contratante/Unimed” para “Nome do
Contratante/Empresa”; de “Codigo do Usuario” para “Cédigo do
Usuario/Empresa”; de “Nome do Usuario” para “Nome do
Usuario/Empresa”.

No Anexo A, retirada a frase “(papel timbrado da Unimed ou Uniair
ou Medsul)”.

No Anexo A, substituido o texto <Raz&o Social da Unimed ou
Uniair ou Medsul> por <Razéo Social> e <Enderego da Sede da
Unimed ou Uniair ou Medsul> por <Endereco da Sede>.

No Anexo A, na Comissao Permanente de Avaliagédo de
Documentos, retirada a identificagao do Dr. Luiz Carlos Colle
Thomé.

No Anexo A, inseridos os campos para a data da aprovagao da Ata
de Eliminagdo de Documentos em Meio Fisico, bem como o0 nome
e assinaturas necessarias.

Camila da Rosa, Fabio Frey e
Leandro Schmitz
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Revisao

Data

Motivo

Elaboradores

02

03/02/2014

- No cabegalho, atualizada a logomarca do Sistema Unimed-RS.

No item 4, alteragdo em Central-RS: Unimed Central de Servigos
Auxiliares para Central-RS: Unimed Central de Servigos - RS.

No item 4, alteragdo em Sistema Unimed-RS: Unimed Central de
Servigos Auxiliares para Unimed Central de Servigos - RS.

No item 4, excluséo sigla - TTD GED: Tempo de permanéncia do
documento no GED.

No item 5.1 Fluxo (SIM/NAO) caixas 08, excluida a frase: até o
periodo estabelecido na TTD GED, item 5.2.

No item 5.2, exclusdo da coluna TTD GED.

No item 5.2.1 — Inclus&o da referéncia 11, Solicitagao

de transporte aéreol/terrestre.

No item 5.3 no 1° e 2° paragrafo alteragédo: Unimed Central de
Servigos Auxiliares para Unimed Central de Servigos - RS.

No item 5.4.1, alteragédo: Data Carteira para Data, Inclusdo dos
Campos: Numero da Carteira e Numero de caixa.

No item 5.4.2, Inclusdo do Campo: Numero da caixa.

No item 5.5.1 alteragdo: Unimed Central de Servigos Auxiliares
para Unimed Central de Servigos - RS.

No item 5.5.2 exclusao de todo o item.

No item 5.5.3 alteragéo para 5.5.2.

No item 5.5.4 alteragéo para 5.5.3.

No item 5.5.4 (nesta revisao passa para 5.5.3), alteragdo: Unimed
Central de Servigos Auxiliares para Unimed Central de Servigos -
RS.

No item 5.5.4, inclusdo da letra A no primeiro Paragrafo.

No item 5.5.4, inclusdo do Paragrafo B.

No Anexo A, alteragéo: Unidade Produtora: Raz&o Social para
Unidade Produtora: Nome Fantasia.

No Anexo A, alteragéo: Central de Servigos Aucxiliares para
Cooperativa Central de Cooperativas do Rio Grande do Sul Ltda.
No Anexo A, na 12 coluna da 12 tabela, inclusdo da palavra Caixa.
No Anexo A, na 32 tabela, alteragédo na identificacdo Funcional:
Diretor Técnico Administrativo para Diretor de Projetos e alteragao
de Analista Técnico para Supervisor de TI.

Camila da Rosa, Fabio Frey e
Leandro Schmitz

03

04/12/2017

- No cabegalho, atualizada a logomarca do Sistema Unimed-RS.

- No item 2, inclusdo da Orientagdo de Conduta 106/2017.

- No Anexo A, realizada as seguintes alteragdes: na tabela Série
Documental Descartada, a coluna item/Caixa foi alterada para item
N°, inclusdo das colunas N° Caixa Cliente e N° Caixa GED e a coluna
Periodo de Produg&o (Inicial e Final) foi substituida por Data da
Competéncia. Na tabela Comiss&do Permanente de Avaliagéo de
Documentos, alterado de Supervisor de Tl para Coordenador de TI.

Camila da Rosa, Fabio Frey e
Leandro Schmitz
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Revisao

Data

Motivo

Elaboradores

04

10/11/2021

No item 2 — Documentos de referéncia, inclusao:

- Parecer n® 05_2019_Lei Geral de Protegdo de Dados.

- Parecer n® 17/2019_Lei 13.787.

- Parecer n° 03/2021_Tabela de Temporalidade, Certificagao Digital e
LGPD.

No item 3 - Legislagao Vigente de Referéncia, inclusado-

- Lei 13.787 que dispbe sobre a digitalizagéo e a utilizagédo de
sistemas informatizados para a guarda, o armazenamento e o
manuseio de prontuario de paciente.

- Autorizagdo do CFM 1821/2007 para os prontuarios médicos.

- Resolugdo CFFA Fonoaudiologia n° 579, de 28 de julho de 2020
- Lei n° 14.063, de 23 de setembro de 2020, lei do uso de assinaturas
eletrénicas em documentos de saude.

- Lei 13.709 de 13 de agosto de 2018, Lei Geral de Protegéo de
dados.

- Resolugdo CFM 1.638/2002.

- Resolugdo CONARQ 22/2005.

No item 4 —Definig¢oes, inclusao:

- Certificagéo Digital.

- Comissao de Revisao de Prontuarios.

No item 5 —Sistema de trabalho, fluxo, inclusao:

- Caixa 6 e 9: Opgéo da certificagcdo digital.

No item 5.2 -Tabela de temporalidade, inclusao:

- Coluna Certificagéo Digital.

No item 5.4 — Indexagédo dos documentos, inclusao:

- Campo Hash - Preenchimento automatico pelo sistema, apds a
certificacao digital.

No item 5.5 — Descarte dos Documentos, inclusao:

- Opgéo da TTD certificagao digital.

- Inclusdo Anexo B (ata de descarte com a certificacéo digital
(incluindo a assinatura da Comisséo de Revisado de Prontuarios,
quando o documento for este tipo documental).

Camila
Gomes

Rosa, Jaderson
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- Alteragéo do nome Unimed Central-RS para Unimed Central

- Atualizagéo da Logo

No item 2:

- Incluséo dos Pareceres n° 20/202 e n° 69/2022

- Incluséo do Parecer Juridico n° 09/2023

No item 4:

- Exclusao da Microfilmagem

No item 5.1 Fluxograma:

- Excluséo das etapas da microfilmagem.

No item 5.2.1 e 5.2.2:

- Incluséo da coluna - Documento Microfilmado ou Certificado
Digitalmente (Descartar)

- Exclusao da coluna — TTD Microfiime e TTD Certificagéo Digital
- Incluséo da Nota: Conforme garantia do fabricante, o TTD do
microfilme tem durabilidade de 100 anos, sob condi¢des de
temperatura controlada (21°)

Inclus&o da Ref. 12 - Medida canadense

No item 5.4:

- Incluséo dos indices de indexagéo para documentos certificados
(Campo Certificado Digital)

- Exclusdo do campo Hash

- Exclusao do item 5.4.3 Instrugdes para a Pesquisa

Anexo A:

Excluido pois tratava-se do descarte de documentos microfiimados.
O anexo B passou a ser o Anexo A:

- Exclusao da tabela Descrigao dos documentos Certificados
Digitalmente (hash)

- Alterado o cargo Diretor de Projetos para Diretor de TI.

Camila
Gomes

Rosa, Jaderson
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06 07/10/2024 | - Atualizagdo da Logo Camila Rosa
- Itens 5.4.1 e 5.4.2: Exclusdo dos campos numero do microfilme e
numero do fotograma
- Anexo A — Ata de descarte, alterado os cargos Gerente de Ti para
Gerente de Tecnologia e Diretor de Tl para Diretor de Tecnologia.
- Parecer Juridico D'Rose Advogados n° 05/2024, Revisdo e
atualizagao dos PRO’s GED.
07 05/11/2025 | - Atualizagdo da Logo Camila Rosa
Parecer Juridico D'Rose Advogados n° 05/2025, Reviséo e
atualizagao dos PRO’s GED.

ANEXO A - Ata de Eliminagao de Documentos em Meio Fisico
Ata de Eliminagao de Documentos em Meio Fisico N° <xxx/ano>

<Cidade> — RS, <dia> de <més> de <ano>.

Unidade Produtora: <Nome Fantasia>

Aos <dia> dias do més de <més> do ano de <ano>, na sede da <Razdo Social>, procedeu-se a
fragmentacgdo dos suportes fisicos em papel dos documentos, previamente certificados digitalmente,
com base na Lei 13.874 e Lei 13.787.

Com base na Lei 13.874 de 20 de Setembro de 2019, Cap X, artigo 2°-A, fica autorizado o
armazenamento em meio eletrénico, éptico ou equivalente, documentos nato fisicos digitalizados e

assinados digitalmente por meio de certificagdo digital ICP-Brasil, passando a integrar o acervo da
<Razao Social>, conforme especificagdo técnica dos documentos assinados digitalmente:

Série Documental Descartada
N° N°
Item N° Caixa Caixa Identificagdo Documental Data da Competéncia
Cliente GED
Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos

Nome Identificagdo Funcional
Dr. Paulo Cézar Gongalves Diretor de Tecnologia
Leandro Schmitz Gerente de Tecnologia

Aprovacgéo em: / Aprovacgéo em: /

Nome: Dr. Paulo Cézar Gongalves

(Diretor Responsavel Unimed Central)

Assinatura

Nome: Leandro Schmitz

(Responsavel Técnico pelo Descarte)

Assinatura
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Comissao de Revisdo de Prontuarios
Nome Identificagdao Funcional
Aprovagao em: / / Aprovagao em; / /
Nome: Nome:

(Comisséao de Revisao de Prontuarios)

Assinatura

Aprovagao em: / /

Nome:

(Comissao de Revisao de Prontuarios)

Assinatura

(Comissao de Revisao de Prontuarios)

Assinatura

Aprovagao em; / /

Nome:

(Comissao de Revisao de Prontuarios)

Assinatura
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Aprovagao em:

Nome:

(Diretor Responséavel Unimed/Unicred/Uniair)

Assinatura

Raz&o Social >
<Enderego da Sede >




