
SISTEMA MUNICIPAL DE ARQUIVOS 

COMISSÃO DE ANÁLISE DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO 

 

Resolução nº 02/2001 

 

Gentil Gonçales Filho, Presidente da Comissão de Análise de Documentos de Arquivo, 

considerando o que estabelece a Lei Municipal nº 3.076 de 16 de dezembro de 1993, que 

dispõe sobre o patrimônio arquivístico de Indaiatuba e institui o Sistema Municipal de 

Arquivos. 

Considerando as deliberações do CONARQ - Conselho Nacional de Arquivos, sobretudo a 

Resolução nº 4 de março de 1996, bem como a Resolução nº. 7 de 20 de maio de 1997, 

Considerando as deliberações tomadas pela referida Comissão em reunião realizada em 19, 

21 e 26 de julho de 2000 e 02, 10 e 17 de agosto de 2000, 

 

RESOLVE: 

 

Art.1º - Aprovar Tabela de Temporalidade para os documentos de arquivo da Secretaria 

Municipal de Saúde, e que definiu a destinação a ser dada aos seguintes tipos documentais 

produzidos pela administração municipal: 

 

Departamento de Reabilitação Física e Mental 

Competência: Reabilitação biopsicossocial de pacientes com assistência nas áreas de 

fisioterapia, ortopedia, terapia ocupacional, fonoaudiologia, psicologia, assistência social e 

pedagogia, administrando as atividades dos profissionais para o alcance desse fim. 

 



Tipo Documental Justificativa / Observações
Destinação Final

Arquivo Arquivo
Corrente Intermediário

1. Livro de Agendamento de 01 ano ------ Eliminar Manter os anos de 1996 e 1997, pois não há fichário
consultas ordenado em ordem alfabética
2. Agenda de consultas 02 anos ------ Eliminar Início em 1999

1. Documentos de encaminhamento 01 ano ------ Eliminar Guias de encaminhamento ou receituários que tem por
de pacientes que não compareceram função encaminhar o paciente a tratamento

A PACIENTES
1. Cartão-Índice 05 anos ---- Preservar
2. Folha de Atendimento ------ Guarda de longa Há organização por especialidade e por ano. Reavaliar

duração após ordenação da documentação.
3.Prontuário 05 anos Guarda de longa Com restrição ao acesso

duração
4. Livro de Registro de 05 anos 10 anos Preservar Reavaliar destinação após trancorridos 15 anos
Atendimento do Serviço Social
5. Livro de Registro de Cadastro 01 ano ------ Eliminar
6. Folha de Cadastro 02 anos ------ Eliminar
7. Guia de Referência e Contra- ------ ------ ------ Prontuário do paciente
Referência

PROFISSIONAL

1. Mapa diário de atendimento ------ ------ Eliminar (Norma interna / DEREFIM) Não mais produzido
2. Mapa de produção mensal ------ ------ Eliminar (Norma interna / DEREFIM) Não mais produzido
3. Lista comprobatória de 05 anos ------ Eliminar (Norma interna / DEREFIM)
Comparecimento de Paciente

1. Livro de ocorrências 05 anos ------ Preservar

1. Mapa de Produção (diário) SIGAB ------ ------ ------ (Enviado, diariamente, a SES)
Sistema de Gerenciamento da Unidade
Ambulatorial Básica

1. Relatório para o Conselho Tutelar 05 anos ------ Preservar
do Menor

1. Ofício recebido ------ ------ ------ Aguardarão critérios para avaliação, segundo a atividade 
finalidade para que foram produzidos ou acumulados.

2. Ofício enviado
3. Memorando enviado

Laboratório Municipal

Atividade / Documento
1. Livro de Marcação de Exames Os anteriores foram eliminados, sem os procedimentos

técnicos (Agendamento de hemogramas)

1. Livro de Registro de Exames 01 ano 01 ano Eliminar (Livros de Exames Bioquímicos, Hematologia, urina,
Proto e Diversos (Micológico, Prognosticon, Pesquisa de
BK (tuberculose), Bacterioscopia, Fazes a fresco)

EQUIPAMENTO DISPONÍVEL
1. Requisição de Exames 01 ano ------ Eliminar

MÉDICOS
1. Folha de Resultado de Exame 05 anos ------ Eliminar
Hormonal (informatizado)
2. Planilha do Coulter Eletronics 01 mês ------ Eliminar
(hematologia)

1. Mapa Diário de Atendimento ------ ------ ------ Enviado diariamento a SES
Laboratorial
2. SIGAB - Sistema de Gerenciamento ------ ------ ------ Enviado diariamente a SES
da Unidade Laboratorial

1. Livro de Registro dos Mapas de 01 ano ------ Eliminar
Produção

1. Memorando Expedido Aguardarão critérios para avaliação, segundo a atividade
e finalidade para que foram produzidos ou acumulados

2. Memorando Recebido
3. Ofício Expedido
4. Ofício Recebido

1. Leis, Decretos e Portarias Vigência ------ Eliminar

1.Manual e Garantia de Equipamentos Vigência* ------ Eliminar *Enquanto existir o equipamento

Ambulatório de Saúde Mental

Atividade / Documento
1. Livro de Agendamento de Consultas 01 ano ------ Eliminar
2. Livro de Agendamento de Triagem 06 anos ------ Eliminar
e Atendimento Social
3. Lista de Espera para Atendimento 01 ano ------ Guarda do
Psicológico Prontuário
4. Agendas de Consultas 01 ano ------ Eliminar

1. Ficha - Cadastro de Pacientes ------ ------ Acompanha o Substituído, atualmente para Caderno-Índice (Será
Atendidos Prontuário informatizado)
2. Folha de Atendimento de Urgências 05 anos 05 anos Guarda do Não são mais produzidos
sem Prontuário Prontuário
3. Folhas de Atendimento Ambulatorial 05 anos 05 anos Guarda do Atendimento Psicológico

Prontuário
4. Folha de Triagem Social e Psicológica 05 anos ------ Guarda do Atendimento Social e Psicológico. As Fichas de Triagem

Prontuário do Serviço Social sem adesão ao tratamento, também
deverão ter o mesmo prazo de guarda do prontuário

5. Ficha de Encaminhamento do Serviço 05 anos ------ Eliminar
Social
6. Prontuário 10 anos Guarda ------

Prolongada

1. Guia de Referência e Contra- ------ ------ Guarda do Atualmente, compõe o prontuário
Referência prontuário
2. Requisição de exames Emite, mas não

acumula
3. SADT - Ficha de Requisição de Emite, mas não
Serviços Auxiliares de Diagnose e acumula
Terapia

1. Canhotos de Notificação de Receita 05 anos ------ Eliminar Alguns canhotos sem anotação. Atualmente, não é mais
de Medicamento Controlado produzido neste formato
2. Receituário Médico para Medicamento
de Controle Especial - Guia Branca
3. Notificação de Receita para ------ ------ Eliminar Atualmente, enviado para a Secretaria Municipal de 
Medicamento Controlado Guia Azul Observar o tipo nº 04, formato produzido anteriormente e

acumulado, indevidamente, no Ambulatório.
4. Canhoto da Guia Azul ------ ------ Eliminar Atualmente, enviado para a Secretaria Municipal de 
5. Livro de Controle de Medicamento 02 anos ------ Preservar Iniciar-se-á em novembro de 99.
6. Receita Médica ------ ------ Eliminar Atualmente, não haverá acumulação registrada no

Prontuário

SUS - SISTEMA ÚNICO DE SAÚDE
1. Mapa Mensal de Consulta ----- ------ Eliminar Não são mais produzidos pelo ASM. Se necessário, são

elaborados Relatórios

AMBULATÓRIO
1. Boletim Diário de Atendimento 02 anos ------ Eliminar Não são mais produzidos; correspondem aos Mapas

Diários de Consulta

1. Laudos Médicos para emissão de AIH ------ Guarda junto ao Guarda Não acumula mais. Destina-se a unidade que o paciente
(Acompanhamento de Internação Prontuário Permanente foi encaminhado.
Hospitalar) Psiquiátrico Regime integral: destinatáro Hospital.

Regime dia: Hospital Dia.

1. Livro de Ponto de Funcionários Vigência ------ Preservar

1. Pedido de Inspeção Médica Emite, mas não A informação é registrada no Livro de Ponto
acumula

1. Notas de Consumo 01 ano ----- Eliminar Há cópia no almoxarifado
2. Registro de Material de Almoxarifado 02 anos ----- Eliminar

1. Declaração de Comparecimento Emite, mas não
acumula

1. Ofício / Relatório (ao Poder Judiciário) 05 anos ----- Guarda no
prontuário

1. Ofício / Relatório (ao Conselho Tutelar) 05 anos ------ Guarda no
prontuário

1. Relatórios 05 anos ------ Guarda longa
2. Projetos 05 anos ------ Guarda longa
3. Recorteca 05 anos 10 anos Guarda longa
4. Normas, Orientações e Convites do 05 anos ------ Eliminar
Serviço Social

FIM
1. Ofícios Recebidos Aguardarão critérios para avaliação, segundo a atividade

e finalidade para que foram produzidos ou acumulados
2. Ofícios Enviados
3. Cartas Recebidas
4. Memorandos Recebidos

Departamento de Vigilância Sanitária

1. Termo de notificação 02 anos 03 anos Eliminar

1. Ficha de Inspeção de Estabelecimentos 02 anos ------ Eliminar Até a elaboração de nova ficha, em nova fiscalização. Isto
na Área de Alimentos deve ocorrer no prazo de 2 (dois) anos.

1. Auto de Imposição de Penalidade de 05 anos 02 anos Eliminar
Advertência, Apreensão, Inutilização,
Suspensão e Cancelamento

1. Boletim de Reclamação 02 anos 03 anos Eliminar

1. Alvará Provisório 05 anos ------ Eliminar
2. Prontuário ------ ------ Preservar

1. Memorando (Recebido) ------ ------ ------ Aguardarão critérios para avaliação, segundo a atividade 
finalidade para que foram produzidos ou acumulados

Memorando (Expedido) ------ ------ ------
2. Ofício (Expedido) ------ ------ ------
Ofício ( Recebido) ------ ------ ------

VIGILÂNCIA SANITÁRIA
1. Relação de Remessa de Papéis 02 anos 03 anos Eliminar
Diversos (Expedida)
2.Relação de Remessa de Papéis 02 anos 03 anos Eliminar
Diversos (Recebida)
3. Guia para Encaminhamento de Processo 02 anos 03 anos Eliminar
(Expedida - amarela - e - Recebida - rosa -
Protocolo - Branca)

1. Mapa Diário de Produção 02 anos ------- Eliminar

Almoxarifado

1. Normas Vigência 05 anos Eliminar
2. Leis, Decretos e Portarias Vigência ------ Eliminar

1. Memorando Enviados Aguardarão critérios para avaliação, segundo a atividade
e finalidade para que foram produzidos ou acumulados

2. Memorandos Recebidos
3. Circulares

1. Nota de Encomenda 02 anos 03 anos Eliminar
2. Nota fiscal 05 anos ------ Eliminar Após a aprovação de contas pelo Tribunal

1. Notas de Consumo 02 anos 03 anos Eliminar Após aprovação de contas pelo Tribunal
2. Cadernos de Dispensação Semanal 02 anos 03 anos Eliminar Após aprovação de contas pelo Tribunal
para Pronto-Socorro
3. Cadernos de Dispensação Mensal 02 anos 3 Eliminar Após aprovação de contas pelo Tribunal
4. Boletim Mensal de Medicamentos 02 anos 3 Eliminar Após aprovação de contas pelo Tribunal
5. Fichas de Controle de Material 05 anos 3 Eliminar Após aprovação de contas pelo Tribunal
Ficha de Controle Interno do Almoxarifado

1. Movimento mensal de Medicamentos e 02 anos 05 anos Eliminar Obs. Não fica arquivado. Emitido pelo Almoxarifado para
Materiais a Contabilidade. Comprovação pelo Balancete mensal da

Contabilidade. Eliminar após aprovação pelo Tribunal.
2. Boletim Mensal de Estoque ------ ------ Eliminar Anexo ao Informativo mensal de Consumo de Material

CONTROLE DA CONTABILIDADE
1. Balancete Mensal do Almoxarifado 05 anos ------ Eliminar Após aprovação das contas pelo Tribunal Arquivado 
emitido pela Contabilidade com as notas fiscais.
Informativo mensal de Consumo de Mesmo documento do item 1.

1. Receitas de Medicamento Controlado 05 anos ------ Consultar Portaria Acumulados até outubro de 99. Não mais remetidos para
344/98 o Almoxarifado

1. Requisição de compra 02 anos 03 anos Eliminar Eliminar após aprovação de contas pelo Tribunal
2. Nota de empenho ------ ------ ------ Junto com a Requisição de Compra de Materiais ou

Serviços

1. Relação de Materiais e Medicamentos ------ ------ Eliminar
Controlados Codificados pelo PIAP 

1. Ficha de transferência de material perma- ------ ------ Eliminar
nente

Departamento de Enfermagem
- Unidades Básicas de Saúde

1. Livro de Agendamento de Consultas 01 ano ------ Eliminar Adulto e Infantil
(Ambulatoriais)
2.Livro de agendamento de Triagem Social 01 ano ------ Eliminar
3. Livro de Marcação de Exames de 01 ano ------ Eliminar
Raios X
4. Folha de Agendamento do Setor Raio X 01 ano ------ Eliminar

1. Livro de Agendamento de Palestras 02 anos ------ Eliminar

1. Livro de registro de pronto-atendimento 01 ano 05 anos Eliminar Adulto
Adulto-infantil
Infantil

2. Ficha de Pronto-Atendimento 06 meses ------ Eliminar Anteriormente foram emitidas Folhas de Atendimento
Ambulatorial para o mesmo fim.

1. Livro de Procedimentos de Enfermagem 02 anos 03 anos Eliminar
2. Livro de Registro de Curativos e 01 ano ------ Eliminar
de Pontos
3. Livro de Registro de Inalação 01 ano ------ Eliminar
4. Folha de Registro de Inalação 01 ano ------ Eliminar

PACIENTES
1. Cartão-Índice ------ ------ No prontuário
2. Folha de Pronto Atendimento 06 meses 05 anos Eliminar
3. Folha de Atendimento ( Avulsa) ------ ------ Eliminar
4. Prontuário 10 anos após Guarda

última consulta prolongada
5. Receita médica ------ ------ Eliminar
6. Livro de Registro de Atendimento do 02 anos 03 anos Preservar
Serviço Social
7. Livro de Registro de Matrícula 02 anos 03 anos Preservar
8. Livro de Registro de Transferência de 05 anos ------ Preservar
Prontuário

1. Livro de Ocorrência de enfermagem 01 ano 05 anos Eliminar

1. Cartão-Espelho da Carteira Gestante ------ ------ Guarda no
prontuário

2. Cartão-Espelho da Carteira de ------- ------ Guarda no
Vacinação prontuário
3. Gráfico de Acompanhamento de ------ ----- Guarda no
Crescimento prontuário
4.Ficha do Programa Nascer Bem ------ ------ Guarda no

prontuário
5. Ficha de Programa de Saúde ------ ------ Guarda no

prontuário
6. Livro de Registro de Exames de Preven- 01 ano ------ Eliminar vide mesmo título item VIII - GP
ção de Citologia Oncótica
7. Livro de Registro de Atendimento a 01 ano ------ Eliminar
Paciente Diabético
8. Declaração de Inserção de DIU - 02 anos 03 anos Preservar
Dispositivo Intra-Uterino
9. Declaração de concordância com 02 anos 03 anos Preservar
Esterilização Definitiva

1. Requisição de Exames 01 ano ------ Eliminar
2. Requisição para Exames de Citologia 01 ano ------ Eliminar
Oncótica
3. SADT - Ficha de Requisição de 01 ano ------ Eliminar
Auxiliares de Diagnose e Terapia
4. Guia de Referência e Contra-Referência ------ ------ Guarda no

prontuário
5. Livro de Marcação de Exames 01 ano ------ Eliminar
6. Livro de Registro de Exames 01 ano ------ Eliminar
7. Livro de Registro de Exames de Preven- 02 anos 10 anos Preservar Reavaliar após 11 anos
ção de Citologia Oncótica
8. Livro de Registro de Pedidos de Exames 01 ano ------ Eliminar
agendados através da unidade

9. Livro de Registro de Requisição de 01 ano ------ Eliminar
SADT - Serviços Auxiliares de Diagnose
e Terapia
10. Livro de Registro de Coleta de 01 ano ------ Eliminar
Materiais para Exame de Laboratório
11.Livro de Controle de Autorização de 01 ano ------ Eliminar
Exames (SADT)

PACIENTES
1. Livro de Controle de consumo de 01 ano ------ Eliminar
alimento
2. Livro de Controle de Refeições Diárias 01 ano -------- Eliminar

1. Livro de Registro de Notificação de 20 anos ------ Eliminar
Combate à Raiva e a Doenças Infecto-
Contagiosas
2. Ficha de Profilaxia da raiva humana e 20 anos ------ Guarda no
outras prontuário

SUS - SISTEMA ÚNICO DE SAÚDE
1. Mapa diário de consulta 01 ano ------- Eliminar
2. Mapa diário de atendimento ------ ------- ------ Não acumula. Enviado à SES
3. Mapa de Produção Mensal 01 ano ------- Eliminar

1. Folhas de Frequencia 01 ano ------ Eliminar
2. Relação de Atendimento de Plantão no 01 ano 05 anos Eliminar
Mini-Hospital
3.Livro de Ponto de Funcionário 01 ano ------ Eliminar
4. Folha de Escala de Plantão 01 ano 05 anos Eliminar (de Médicos, de Enfermagem, de Limpeza e Cozinha e

da Recepção)
5. Requerimento de Solicitação de Férias 03 anos ------ Eliminar
6. Folha de Registro de Horas-Extras 01 ano ------ Eliminar
7. Solicitação de Alteração de Plantões 01 ano ------ Eliminar

1. Livro de agendamento de ambulância 01 ano ------ Eliminar
2. Controle de Pedágio 01 ano ------ Eliminar
3. Talão de Agendamento de Ambulância 01 ano ------ Eliminar

1. Planilha de registro da temperatura da 01 ano ------ Eliminar
geladeira
2.Planilha de registro da temperatura da 01 ano ------ Eliminar
estufa

1. Livro de registro de memorandos 05 anos ------ Eliminar
enviados

1. Livro de controle de ligações telefônicas 01 ano ------ Eliminar

1. Livro de solicitação de materiais 01 ano ------- Eliminar
2. Pedidos de manutenção 01 ano ------- Eliminar

1. Caderno de material de limpeza 01 ano ------ Eliminar

1. Notas de consumo do almoxarifado 01 ano ------ Eliminar
para a SES

1. Agendas de telefones 01 ano ------ Eliminar

ORIENTADORES
1. Leis Vigência ------ Eliminar
2. Portarias Vigência ------ Eliminar
3. Protocolos Vigência ------ Eliminar

Destinação
Prazos de Guarda Temporária

I. ATIVIDADE: AGENDAR CONSULTAS

II. ATIVIDADE: REGISTRAR NÃO COMPARECIMENTO DE PACIENTES ENCAMINHADOS PARA TRATAMENTO

III. ATIVIDADE: CADASTRAR, ARQUIVAR, CONTROLAR E ORGANIZAR OS PRONTUÁRIOS E REGISTROS DOS

IV. ATIVIDADE: CONTROLAR E DOCUMENTAR O COMPARECIMENTO DO PACIENTE E O ATENDIMENTO PELO

V. ATIVIDADE: REGISTRAR OCORRÊNCIAS NO COTIDIANO DO ATENDIMENTO AO PÚBLICO E DAS ATIVIDADES INTERNAS

VI. ATIVIDADE: PROCEDER O FECHAMENTO DA PRODUÇÃO MENSAL PARA SIA-SISTEMA DE INFORMAÇÃO AMBULATO-
RIAL E SUS-SISTEMA ÚNICO DE SAÚDE

VIII. ATIVIDADE: ENCAMINHAR HISTÓRICO DE PACIENTE MENOR DE IDADE

IX. ATIVIDADE: MANTER A COMUNICAÇÃO COM O PÚBLICO EXTERNO E INTERNO

Competência: Realização de exames laboratoriais inerentes ao atendimento primário nas especialidades atendidas pelo Sistema Municipal de Saúde (coleta,
análise de material e expedição de resultado)

I. ATIVIDADE: AGENDAR EXAMES COM COTAS DIÁRIAS DE ATENDIMENTO

II. ATIVIDADE: CONTROLAR OS EXAMES REALIZADOS PELO LABORATÓRIO

III. ATIVIDADE: REALIZAR EXAMES LABORATORIAIS DE ACORDO COM AS CONDIÇÕES DE ATENDIMENTO DO

IV. ATIVIDADE: REGISTRAR O RESULTADO DE EXAMES LABORATORIAIS EM ATENDIMENTO ÀS REQUISIÇÕES DOS

V. ATIVIDADE: COMUNICAR À SECRETARIA MUNICIPAL DE SAÚDE OS ATENDIMENTOS REALIZADOS PELO LABORATÓRIO
PARA SER PROCEDIDO O FECHAMENTO DA PRODUÇÃO

VI. ATIVIDADE: REGISTRAR, PARA CONTROLE INTERNO, OS MESMOS DADOS DO MAPA DIÁRIO DE PRODUÇÃO

VII. ATIVIDADE: RECEBER E ENVIAR COMUNICAÇÕES PARA ALCANÇAR OS OBJETIVOS DA ATIVIDADE - FIM

VIII. ATIVIDADE: ORIENTAR, SUBSIDIAR E NORMATIZAR AS ATIVIDADES DA SAÚDE, EM NÍVEL DE MUNICÍPIO, E
RELATIVAS ÀS ATIVIDADES DO LABORATÓRIO

IX. ATIVIDADE: INSTRUIR O USO E AFIANÇAR A FRUIÇÃO DE GARANTIA DOS EQUIPAMENTOS

Competência: Prestação de atendimento a pessoa portadoras de distúrbios mentais e de comportamento ou de necessidades especiais.
1. ATIVIDADE: AGENDAR CONSULTAS

II. ATIVIDADE: CADASTRAR, ARQUIVAR, ORGANIZAR OS PRONTUÁRIOS E REGISTROS DOS ATENDIMENTOS A PACIENTES

III. ATIVIDADE: AGENDAR, REQUISITAR E REGISTRAR RESULTADOS DE EXAMES

IV. ATIVIDADE: CONTROLAR O USO E DOAÇÃO DE MEDICAMENTO

Atualmente, enviado para a Secretaria de Saúde

V. ATIVIDADE: PROCEDER O FECHAMENTO DA PRODUÇÃO MENSAL PARA SIA - SISTEMA DE INFORMAÇÃO AMBULATORIAL 

VI. ATIVIDADE: CONTROLE INTERNO DIÁRIO DOS ATENDIMENTOS A PACIENTES REALIZADOS PELOS PROFISSIONAIS DO

VII. ATIVIDADE: COMPROVAR A NECESSIDADE DE INTERNAÇÃO DE PACIENTES EM REGIME INTEGRAL OU EM REGIME DIA

VIII. ATIVIDADE: CONTROLAR A FREQUÊNCIA DE FUNCIONÁRIOS

IX. ATIVIDADE: AVALIAR A NECESSIDADE DE FUNCIONÁRIO AFASTAR-SE PARA TRATAMENTO DE SAÚDE

X. ATIVIDADE: CONTROLAR O CONSUMO DE MATERIAL PARA O EXERCÍCIO DA ATIVIDADE- FIM

XI. ATIVIDADE: CERTIFICAR O COMPARECIMENTO DE PACIENTE A CONSULTAS

XII. ATIVIDADE: RELATAR ÀS AUTORIDADES COMPETENTES, (PODER JUDICIÁRIO E CONSELHO TUTELAR), A EVOLUÇÃO E O
ATENDIMENTO A PACIENTES, POR ELAS, ENCAMINHADOS

XIII. ATIVIDADE: REGISTRAR E ACOMPANHAR AS ATIVIDADES E PROJETOS DESENVOLVIDOS PELO AMBULATÓRIO

XIV. ATIVIDADE: MANTER A COMUNICAÇÃO COM O PÚBLICO EXTERNO E INTERNO, PARA O CUMPRIMENTO DA ATIVIDADE-

Competência: Fiscalização, vigilância e controle na área da promoção, preservação e recuperação da saúde, podendo impor penalidades a infrações de
natureza sanitária. (Lei nº 3462 de 11 de novembro de 1997.)

I. ATIVIDADE: DAR CIÊNCIA DAS PROVIDÊNCIAS A SEREM TOMADAS E CONHECER AS DETERMINAÇÕES DA LEGISLAÇÃO

II. ATIVIDADE: VERIFICAR A OBEDIÊNCIA ÀS NORMAS SANITÁRIAS PARA CONCESSÃO DE LICENÇA DE FUNCIONAMENTO

IV. ATIVIDADE: APLICAR ADVERTÊNCIA OU PENALIDADE DIANTE DE TRANSGRESSÕES ÀS NORMAS SANITÁRIAS

V. ATIVIDADE: ATENDER A DENÚNCIAS RELATIVAS A TRANSGRESSÕES ÀS NORMAS SANITÁRIAS

VI. ATIVIDADE: AUTORIZAR, INSPECIONAR E ACOMPANHAR O FUNCIONAMENTO DE ATIVIDADES PROFISSIONAIS 
ATUAÇÃO DA VIGILÂNCIA SANITÁRIA

VII. ATIVIDADE: MANTER A COMUNICAÇÃO COM OS DEPARTAMENTOS E PÚBLICO EXTERNO

VIII. ATIVIDADE: ENVIAR DOCUMENTOS PARA OUTROS DEPARTAMENTOS MUNICIPAIS OU PARA A DIREÇÃO REGIONAL DA

IX. ATIVIDADE: INFORMAR À AUTORIDADE COMPETENTE DA PRODUÇÃO DIÁRIA DE SERVIÇOS

Competência: Recepção, inspeção, armazenamento e distribuição de medicamentos e equipamentos usados no atendimento médico, odontológico,
laboratorial, bem como de materiais de escritório e limpeza que dão apoio à atividade - fim

1. ATIVIDADE: MANTER ARQUIVO DE LEGISLAÇÃO E NORMAS EMANADAS DOS ÓRGÃOS CONTROLADORES E 

ATIVIDADE: MANTER A COMUNICAÇÃO COM O PÚBLICO EXTERNO

III.ATIVIDADE: COMPROVAR A SOLICITAÇÃO E A ENTRADA DE TODOS OS ITENS

IV. ATIVIDADE: REGISTRAR A SAÍDA DE TODOS OS ITENS E ADMINISTRAR A REMESSA MENSAL E EVENTUAL DE MATERIAIS

V. ATIVIDADE: ENCAMINHAR NOTAS FISCAIS DAS AQUISIÇÕES POR DOAÇÃO OU COMPRA DE MEDICAMENTOS E MATERIAIS,
INFORMAR AS SAÍDAS E O SALDO, PARA CONTROLE, PELA CONTABILIDADE

VI. ATIVIDADE: OBTER O RESUMO DA MOVIMENTAÇÃO MENSAL DO ALMOXARIFADO, AVALISADO PELA FISCALIZAÇÃO E

VII. ATIVIDADE: COMPROVAR A DISTRIBUIÇÃO DE MEDICAMENTO CONTROLADO

VIII. ATIVIDADE: REQUERER A COMPRA DE MEDICAMENTOS E OUTROS MATERIAIS

X. ATIVIDADE: INFORMAR A REDE DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAÚDE, DOS MATERIAIS E SUAS RESPECTIVAS
CODIFICAÇÕES DISPONÍVEIS NO ALMOXARIFADO

XI. ATIVIDADE: ACOMPANHAR A TRANSFERÊNCIA DE MATERIAL PERMANENTE

Competência: Prestação de atendimento integral ao indivíduo através da prevenção, proteção e promoção da saúde.

I. ATIVIDADE: AGENDAR ATENDIMENTO CLÍNICO E EXAMES LABORAORIAIS E DE DIAGNÓSTICO

II. ATIVIDADE: AGENDAR PALESTRAS

III. ATIVIDADE: REGISTRAR O ATENDIMENTO AOS PACIENTES DE EMERGÊNCIA

IV.ATIVIDADE: REGISTRAR OS PROCEDIMENTOS DE ENFERMAGEM, EXECUÇÃO DE CURATIVOS E RETIRADA DE PONTOS

IV. ATIVIDADE: CADASTRAR, ARQUIVAR, CONTROLAR E ORGANIZAR OS PRONTUÁRIOS E REGISTROS DOS ATENDIMENTOS 

VI. ATIVIDADE: REGISTRAR AS OCORRÊNCIAS NO SETOR DE ENFERMAGEM QUANDO DO ATENDIMENTO AO PACIENTE

VII. IMPLANTAR, ACOMPANHAR E REGISTRAR O ATENDIMENTO DE PACIENTES INCLUSOS NOS PROGRAMAS DE SAÚDE

VIII. ATIVIDADE: AGENDAR E REGISTRAR RESULTADOS DE EXAMES COMPLEMENTARES DE DIAGNÓSTICO

IX. ATIVIDADE: AGENDAR E REGISTRAR RESULTADOS DE EXAMES COMPLEMENTARES DE DIAGNÓSTICO

X. ATIVIDADE: CONTROLAR O CONSUMO  DE ALIMENTOS E DA QUANTIDADE DE REFEIÇÕES DIÁRIAS FORNECIDAS AOS

XI. ATIVIDADES: NOTIFICAR AS AUTORIDADES COMPETENTES A OCORRÊNCIA E O CONTROLE DE DOENÇAS 
DE CONTROLE PELA VIGILÂNCIA EPIDEMIOLÓGICA

XII. ATIVIDADE: PROCEDER O FECHAMENTO DA PRODUÇÃO MENSAL PARA SIA - SISTEMA DE INFORMAÇÃO AMBULATORIAL 

XIII. ATIVIDADE: CONTROLAR A FREQUÊNCIA DOS PROFISSIONAIS E FUNCIONÁRIOS

XIV. ATIVIDADE: PROPORCIONAR O TRANSPORTE DE PACIENTES OU PROFISSIONAIS EM SERVIÇOS ESPECIAIS

XVI. ATIVIDADES: CONTROLAR AS CONDIÇÕES DE ARMAZENAMENTO, EM GELADEIRA, DE MEDICAMENTOS E A
ESTERILIZAÇÃO, EM ESTUFA, DE EQUIPAMENTOS

XVII. REGISTRAR O ENVIO DE MEMORANDOS PARA A SES

XVIII. CONTROLAR O USO DO APARELHO TELEFÔNICO

XIX. ATIVIDADE: REGISTRAR A REQUISIÇÃO DE MATERIAIS E SERVIÇOS DE MANUTENÇÃO

XX. ATIVIDADE: REGISTRAR O CONSUMO DE MATERIAL DE LIMPEZA

XXI. ATIVIDADE: CONTROLAR O PEDIDO E O ENVIO DE MATERIAL PARA O DESEMPENHO DA ATIVIDADE FIM

XXII. ATIVIDADE: FACILITAR O ACESSO AOS NÚMEROS TELEFÔNICOS DE USO DE INTERESSE DA UNIDADE

XXIII. ATIVIDADE: MANTER ARQUIVO DE LEGISLAÇÃO E NORMAS EMANADAS DOS ÓRGÃOS CONTROLADORES E

Art. 2º Em função da presente Resolução, deverá ser publicado Edital de Ciência de Eliminação de Documentos, devidamente acompanhada da listagem de
eliminação.
Art. 3º Após prazo fixado no Edital de Ciência de Eliminação, se não houver nenhuma oposição, a Fundação Pró-Memória de Indaiatuba, através do Arquivo
Público Municipal, procederá à eliminação dos documentos identificados na listagem de eliminação referida no artigo anterior.
Art. 4º Esta Resolução entrará em vigos na data da sua publicação.  



 

 

 

 

  

 

 


