GABINETE DO PREFEITO

DECRETO N° 009/2025

“DISPOE SOBRE APROVACAO DO PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS
E TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DAS ATIVIDADES FIM DA
PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA/ES E DA OUTRAS PROVIDENCIAS”

O Prefeito Municipal de Iuna/ES no uso das suas
atribuicoes legais, e

CONSIDERANDO a necessidade do aprimoramento e
racionalizacdo do controle sobre a producdo e fluxo de
documentos desta institui¢ado;

CONSIDERANDO que ¢ dever do Poder Publico promover a
gestdo e a protecdo especial de documentos de arquivo, bem
como assegurar o acesso as informagdes neles contidas, nos
termos do § 2° do art. 216 da Constitui¢do da Republica e do
art. 1° da Lei Federal n°® 8.159, de 8 de janeiro de 1991;

CONSIDERANDO que compete a Administragdo Publica
Municipal a defini¢do de critérios de organizagdo e vinculagao
de seus arquivos, bem como a gestdo e O acesso aos
documentos, de acordo com o art. 21 da Lei Federal n°® 8.159,

de 8 de janeiro de 1991;

CONSIDERANDO a necessidade de reduzir ao minimo
essencial a documentagdo acumulada nos arquivos, sem
prejuizo da salvaguarda dos atos administrativos, constitutivos
e extintivos de direito, das informagdes indispensaveis ao
processo decisorio e a preservagdo da historia e da memoria
institucional.

CONSIDERANDO o Decreto n® 006/2025 que instituiu a
COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE
DOCUMENTOS E PROCEDIMENTOS DE GESTAO
DOCUMENTAL,;

CONSIDERANDO a proposta do Plano de Classificacdo de
Documentos (PCD) e Tabela de Temporalidade e Destinagdo
(TTD) referentes as atividades meio, elaborados pela Comissdo
Permanente de Avaliagdo de Documentos e Procedimentos de
Gestdo Documental da Prefeitura Municipal de Iuna/ES.
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GABINETE DO PREFEITO

RESOLVE:

Art. 1° Dar publicidade a aprovacdo do Plano de Classificagdo de Documentos e Tabela de
Temporalidade e Destinacdo das Atividades fim da Prefeitura Municipal de [una/ES, conforme
ANEXO.

Art. 2° Tais instrumentos estardo disponiveis na integra para consulta e download em:
(https://iuna-es.portaltp.com.br/consultas/documentos.aspx?id=16).

Art. 3° Qualquer interessado podera apresentar impugnacdo em relagdo aos critérios de
valoragdo adotados na Tabela de Temporalidade, por requerimento dirigido ao Gabinete do
Prefeito.

§ 1° A impugnacdo sera encaminhada a Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos -
CPAD, para avaliag@o e consideragdes.

§ 2° Nao havendo, no prazo de 15 (quinze) dias apos a publicacdo deste decreto manifestagao
de impugnacdo, os instrumentos de gestdo arquivistica supracitados, passam a vigorar
automaticamente.

Gabinete do Prefeito Municipal de Itina, Estado do Espirito Santo, aos quinze dias do més
de janeiro do ano de dois mil e vinte e cinco (22/01/2025).

Assinado

digitalmente por
ROMARIO BATISTA ROMARIO BATISTA
VIEIRA:78845602753 VIEIRA:78845602753

Data: 2025.01.22
16:53:32 -0300

ROMARIO BATISTA VIEIRA
Prefeito Municipal de Itina

Publicado no hall da Prefeitura
Municipal de Iina as 17h00 de
22/01/2025.

Assinado digitalmente por
RAPHAEL JOSE VIEIRA RAPHAEL JOSE VIEIRA DE
AMORIM: 18119771702

AMORIM:18119771702 IéaBta: 2025.01.22 16:53:39

Raphael Jose Vieira de Amorim
Chefe de Gabinete

GABINETE DO PREFEITO Pagina 2 de 2
Chefe de Gabinete — Raphael José Vieira de Amorim

Rua Des. Epaminondas Amaral, n2 58, Centro, Iuna/ES, CEP 29 390-000

CNPJ n2 27.167.394/0001-23 | (28) 3545 1322 | www.iuna.es.gov.br/gabinete | gabinete@iuna.es.gov.br



PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA - ES
GABINETE DO PREFEITO

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-FIM

ORGAO PRODUTOR: PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA

FUNCAO 08 GESTAO DA SAUDE PUBLICA MUNICIPAL
SUBFUNCAO 08.01 ELABORACAO DE POLITICAS DE SAUDE,
PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E SUPERVISAO
NA AREA DA SAUDE PUBLICA MUNICIPAL
Atividade 08.01.01 Coordenacéo e planejamento da Saude Publica
Municipal
08.01.01.01 | Planos plurianuais da area de satde
08.01.01.02 | Planos, programas e metas anuais da area da saude (partes
do plurianual)
08.01.01.03 | Planos/programas setoriais da area da saude
08.01.01.04 | Planos/programas e metas anuais
08.01.01.05 | Estudos regionais relativos a satde publica
08.01.01.06 | Protocolo de intengfes/convénios para o desenvolvimento
_ integrado da satde
Tipos . 08.01.01.07 | Relatdrios anuais de atividades da satde
documentais — - < ; -
08.01.01.08 | Relatdrios anuais de gestdo da area da saude
08.01.01.09 | Cronograma anual das a¢des na area da salde
08.01.01.10 | Projetos (dossié) de habilitacdo nas condi¢des de gestdo na
area da salde (periodicidade variavel)
08.01.01.11 | Planilha de monitoramento de indicadores de saude
08.01.01.12 | Legislacdo municipal na area da salde: portarias, decretos e
resolucdes do CMS
08.01.01.13 | Processo relativo a sindicancia (relatérios, auditorias,
relacionados aos servicos de salde)
08.01.01.14 | Processo operacional padréo - POP
Atividade 08.01.02 Atuacdo do Conselho Municipal de Saude - CMS
08.01.02.01 | Legislacdo municipal na area da saude/portarias - resolucdes
do CMS
08.01.02.02 | Relatorio de atividades gerenciais na area da saude
08.01.02.03 | Ata de reunido da diretoria executiva e plenarias
Tipos 08.01.02.04 | Pauta da reunido da diretoria executiva e reunido do
documentais Conselho e plenarias de prestacdo de contas
08.01.02.05 | Lista de presenca das reunides
08.01.02.06 | Parecer/Deliberacdo do Conselho Municipal de Saude -
CMS
08.01.02.07 | Parecer/Resolucédo dos Conselhos Regional e Federal de
Medicina - CRM e CRF
SUBFUNCAO 08.02 ASSISTENCIA DA SAUDE PUBLICA SETORIAL,

AMBULATORIAL E HOSPITALAR
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Atividade 08.02.01 Supervisdo e coordenacdo do atendimento dos distritos
sanitarios (inclui especialidades médicas e odontologia)
08.02.01.01 | Planilha SSA -2/ PMAZ2 (referentes ao programa do agente
comunitario de saude)
08.02.01.02 | Relatorio consolidado mensal dos distritos e areas de
abrangéncias
08.02.01.03 | Relatorio consolidado anual dos distritos e areas de
abrangéncia
08.02.01.04 | Planilha mensal de controle de cotas de exames
08.02.01.05 | Planilha mensal de controle de vagas para consultas
08.02.01.06 | Planilha mensal de demanda reprimida e tempo de espera
08.02.01.07 | Planilha de controle de autorizacdo de consultas — NA
08.02.01.08 | Planilha de resolutividade médica (estudo de porcentagem
de encaminhamentos a especialistas)
08.02.01.09 | Planilha anual de resolutividade médica
08.02.01.10 | Planilha mensal de controle de producgéo
08.02.01.11 | Planilha mensal de controle de impedimento do trabalho do
_ profissional
Tipos 08.02.01.12 | Planilha mensal de controle da producdo de cirurgides
documentais .
dentista
08.02.01.13 | Planilha de controle mensal de producgéo - THD - Escovacao
diéria
08.02.01.14 | Planilha de avaliacdo da triagem odontoldgica
08.02.01.15 | Planilha de controle de produgdo da Prevengdo - ATF
08.02.01.16 | Planilha de controle de producéo de THD - Educagdo em
Saude Bucal
08.02.01.17 | Planilha de reajuste do numero de alunos (odontol6gico)
08.02.01.18 | Controle dos procedimentos coletivos odontoldgicos
08.02.01.19 | Relatério de encaminhamento para cirurgia eletiva
08.02.01.20 | Planilha de controle do programa de saide do adolescente
08.02.01.21 | Planilha de controle do SISVAN — PCCN (vigilancia
nutricional)
08.02.01.22 | Consolidado de distribuicdo do tipo de alimentacgéo e
crescimento do recém-nascido de risco por UBS
08.02.01.23 | Planilha de controle de pacientes faltosos
08.02.01.24 | Relatorio para selecdo de candidatos para laqueadura/
vasectomia
08.02.01.25 | Relagéo de gestantes em acompanhamento
08.02.01.26 | Boletim mensal de doses de vacinas aplicadas
08.02.01.27 | Planilha de controle de vagas de cirurgia de laqueadura e
vasectomia
08.02.01.28 | Formulario para solicitacdes de DIU - diafragma
08.02.01.29 | Planilha de controle de vagas de urgéncia com especialistas

08.02.01.30

Planilha de controle de atendimento aos sabados
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08.02.01.31 | Planilha de colposcopia e bidpsia
Tipos 08.02.01.32 | Planilha de hipertenséo e diabetes
documentais 08.02.01.33 | Planilha de controle de planejamento familiar
08.02.01.34 | Planilha de controle de preventivo ginecoldgico
08.02.01.35 | Planilha de controle mensal de pré-natal e puerpério
08.02.01.36 | Relatério de tratamento supervisionado de tuberculose - TB
08.02.01.37 | Planilhas de consultérios disponiveis por UBS
08.02.01.38 | Processo para contratacdo de servi¢os odontologicos
08.02.01.39 | Controle de procedimentos odontolégicos
08.02.01.40 | Boletim de producdo ambulatorial odontolégico
08.02.01.41 | Ficha individual odontolégica e-SUS
08.02.01.42 | Formulario de levantamento epidemiol6gico em satde bucal
08.02.01.43 | Portarias em saude bucal
08.02.01.44 | Ficha de atividade coletiva em odontoldgica
08.02.01.45 | Termo de compromisso de estagio obrigatério em
odontologia
08.02.01.46 | Escala de atendimento odontoldgico por equipes (plantdo)
08.02.01.47 | Protocolo de atendimento odontoldgico
08.02.01.48 | Oficios (escala de atendimento, pedido de compra
emergencial, afastamento de servidores, pedido de
renovacao de contrato, respostas de processos referentes a
saude bucal)
Atividade 08.02.02 Atendimento ambulatorial (inclui especialidades médicas
e odontologia)
08.02.02.01 | Prontuario do paciente
08.02.02.02 | Prontuario odontolégico do paciente
08.02.02.03 | Prontuario de investigacdo do acidentado
08.02.02.04 | Ficha cadastral dos pacientes - acesso ao prontuario
Tipos 08.02.02.05 | Ficha de cadastro individual e ficha de cadastro domiciliar
documentais 08.02.02.06 | Boletim de atendimento unificado - BAU
08.02.02.07 | Guia de encaminhamento médico - referéncia/
contrarreferéncia
08.02.02.08 | Receita médica
08.02.02.09 | Receituario azul (medicamento controlado)
08.02.02.10 | Requisicdo de exames
08.02.02.11 | Livro de registro de pacientes - diario de atendimento/
recepgdo
08.02.02.12 | Mapa de produgédo ambulatorial
08.02.02.13 | Livro de controle de exames
08.02.02.14 | Livro de registros de gestantes
08.02.02.15 | Livro de controle de agendamento em doencas infecciosas
08.02.02.16 | Livro de controle de agendamento em fonoaudiologia
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08.02.02.17 | Planilha e livro de controle de ultrassonografia/doppler
08.02.02.18 | Planilha e livro de controle de psicotrépicos
08.02.02.19 | Livro de controle de encaminhamento de cirurgia
08.02.02.20 | Livro de controle de demanda reprimida
08.02.02.21 | Livro de controle de atendimento odontoldgico - cirurgido
dentista
08.02.02.22 | Livro de controle de atividades - Prevencéo (escovacao,
aplicacdo topica de flGor, educacdo em saude)
08.02.02.23 | Livro de especialidades
08.02.02.24 | Planilha de controle de audiometria
08.02.02.25 | Livro de controle de servicos especializados - convénios
08.02.02.26 | Livros de prioridades - saude mental
08.02.02.27 | Livro de registro de ocorréncias na unidade
08.02.02.28 | Livros de registros de memorandos
08.02.02.29 | Livro de controle de cautelas de materiais de almoxarifado
Tipos 08.02.02.30 | Livro de controle de pedidos de compras de materiais e
documentais Servicos
08.02.02.31 | Livro de registro de envio de aerograma
08.02.02.32 | Livro de registro de ligacGes interurbanas
08.02.02.33 | Livro de registro de reunides de grupos
08.02.02.34 | Livro de registro de atestados e justificativas
08.02.02.35 | Relatério de atividades/programas/projetos e acdes da area
de salde
08.02.02.36 | Relatério mensal de avaliacdo de gestante de risco
08.02.02.37 | Relatdrio de avaliacdo do desenvolvimento global da crianga
de risco
08.02.02.38 | Relatério mensal de producdo de cirurgido — dentista (BPA)
08.02.02.39 | Relatorio mensal de producéo de cirurgido — dentista (e-
SUS)
08.02.02.40 | Relatério mensal da Prevencdo (escovacdo, aplicacdo topica
de fluor, educacdo em salde)
08.02.02.41 | Relat6rio mensal do programa de saude do adolescente
08.02.02.42 | Relatorio mensal do programa de planejamento familiar
08.02.02.43 | Relatorio mensal de atendimento a gestante
08.02.02.44 | Relatorio anual de atendimento a gestante
08.02.02.45 | Relatorio mensal do programa de atendimento ao recém-
nascido de risco
08.02.02.46 | Relatorio anual do programa de atendimento ao recém-
nascido
08.02.02.47 | Relat6rio mensal do programa de atendimento domiciliar
08.02.02.48 | Relatorio anual do programa de atendimento domiciliar
08.02.02.49 | Relatorio mensal de exames de diagnéstico de gravidez —

BETA HCG
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08.02.02.50 | Relatorio anual de exames de diagndsticos de gravidez —
BETA HCG

08.02.02.51 | Relatério médico

08.02.02.52 | Relatdrio de visita domiciliar

08.02.02.53 | Relatorio de pacientes da unidade de reabilitacdo — DIR

08.02.02.54 | Relatorio mensal de impedimento

08.02.02.55 | Relatorio para o conselho tutelar e vara da infancia —
UAISM

Tipos 08.02.02.56 | Planilha mensal de controle de resolutividade médica
documentais 08.02.02.57 | Planilha mensal de controle de pré-natal

08.02.02.58 | Planilha de controle de alta do recém-nascido de risco

08.02.02.59 | Livro mensal de controle de roupas da lavanderia

08.02.02.60 | Planilha mensal do Programa de Atendimento Domiciliar -
PAD

08.02.02.61 | Planilha de controle de educacao em salde

08.02.02.62 | Planilha de controle de cotas de fisioterapia

08.02.02.63 | Planilha de controle de horario de funcionamento das salas
de atendimento da Unidade

08.02.02.64 | Livro de controle de consultas de retorno de fonoaudiologia

08.02.02.65 | Planilha mensal do programa de concessao em OPM -
Ortese, Protese e Materiais Auxiliares

08.02.02.66 | Planilha mensal de controle de hipertensos, diabéticos,
epiléticos e outras patologias

Atividade 08.02.03 Atendimento de urgéncia e emergéncia

08.02.03.01 | Prontuario do paciente

08.02.03.02 | Aviso de transferéncia de pacientes

08.02.03.03 | Aviso de alta

08.02.03.04 | Aviso de o6bito

08.02.03.05 | Ficha de controle de prescri¢cdo médica

08.02.03.06 | Relatério de recepcdo de pacientes vitimas de violéncia

Tipos _ 08.02.03.07 | Controle de distribuicéo de roupas por unidades (lavanderia)
documentais 08.02.03.08 | Escala mensal de revezamento de funcionarios

08.02.03.09 | Controle de dietas de pacientes

08.02.03.10 | Censo diério

08.02.03.11 | Planilha de solicitagdo de materiais e medicamentos

08.02.03.12 | Planilha de controle de medicamentos ndo padronizados
(Judiciais)

08.02.03.13 | Relatdrio de produgéo do atendimento

08.02.03.14 | Diagnoéstico médico

SUBFUNCAO 08.03 VIGILANCIA EM SAUDE PUBLICA
Atividade 08.03.01 Acompanhamento da vigilancia epidemioldgica e

controle de endemias e pandemias
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08.03.01.01 | Notificacdo de doencas transmissiveis
08.03.01.02 | Ficha individual de notificacdo (numerada - FIN)
08.03.01.03 | Notificag&o de surtos e agravos a nivel municipal
08.03.01.04 | Ficha de registro de vacina
Tipos 08.03.01.05 | Mapa diario de registro de vacina
documentais 08.03.01.06 | Boletim mensal de doses de vacinas aplicadas/ Local;
Regional; Central
08.03.01.07 | Controle mensal de estoque de vacina
08.03.01.08 | Termos de inutilizag&o de vacina
08.03.01.09 | Planilha de controle semanal de notificacdo negativa de
sarampo
08.03.01.10 | Planilha de casos notificados de Arboviroses
08.03.01.11 | Relatério de gerenciamento de ambiente ambulatorial
08.03.01.12 | Relatdrio de investigacdo de 6bito
Tipos 08.03.01.13 | Declaragdo de 6bito
documentais 08.03.01.14 | Declaragéo de nascido vivo
08.03.01.15 | Registro proteina purificada derivada PPD
08.03.01.16 | Formulario de controle de medicagdo de hanseniase
08.03.01.17 | Nota de fornecimento de vacina
08.03.01.18 | Mapa de Acompanhamento do Programa Bolsa Familia
Atividade 08.03.02 Promocao da Vigilancia Sanitaria
08.03.02.01 | Relatdrio diario de atividade fiscal em Vigilancia Sanitéria
08.03.02.02 | Relatério mensal de atividade fiscal em Vigilancia Sanitaria
08.03.02.03 | Relatorio anual de atividade fiscal em Vigilancia Sanitaria
08.03.02.04 | Cadastro de estabelecimentos
08.03.02.05 | Resultado de andlises laboratoriais
08.03.02.06 | Laudo de vistoria/relatorios
08.03.02.07 | Relatério anual de gestao
08.03.02.08 | Processo relativo a liberacao de licenca e cadastro da
_ vigilancia sanitéria
Tipos 08.03.02.09 | Processo relativo a outros estabelecimentos (bares,
documentais restaurantes, lanchonetes, escolas, domicilios entre outros)
08.03.02.10 | Processo relativo a autuagdes, multas e recursos
08.03.02.11 | Processo de intimacdo em Vigilancia Sanitéaria
08.03.02.12 | Processo de Reclamacdo em Vigilancia Sanitaria
08.03.02.13 | Balanco de Farmacia
08.03.02.14 | Requerimento de receituario de medicamento controlado
08.03.02.15 | Processo de apreensdo
08.03.02.16 | Processo de relatdrio avulso procedente de fiscalizagdo
08.03.02.17 | Processo de demanda judicial em Vigilancia Sanitaria
08.03.02.18 | Notifica¢Oes (de adequacdo/ de prazos)

08.03.02.19

Cadastro de técnicos
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08.03.02.20 | Auto de infracdo sanitaria
08.03.02.21 | Autenticacdo de livro de receita
Atividade 08.03.03 Vigilancia ambiental, prevencao e controle das zoonoses
08.03.03.01 | Processo relativo a liberagdo de animais (ado¢éo)
08.03.03.02 | Relatorio mensal de atividades da Vigilancia Ambiental
_ 08.03.03.03 | Relatdrio anual de atividades da Vigilancia Ambiental
doc:Jrrlr?:ritais 08.03.03.04 | Registro de reclamacdes de animais de rua
08.03.03.05 | Ficha de registro de animais/eutanésia/descarte
08.03.03.06 | Termo de doagdo/adocao de animais
08.03.03.07 | Apreensao de animais de pequeno porte
08.03.03.08 | Solicitacdo de dedetizacao/desratizacao em edificios
publicos, privados e logradouros publicos
SUBFUNCAO 08.04 COORDENACAO E GERENCIAMENTO DE
PRQGRAMAS, PROJETOS E ACOES NA AREA DA
SAUDE
Atividade 08.04.01 Coordenacdo do programa de agentes comunitarios
08.04.01.01 | Normas Relativas ao Programa de agentes comunitarios da
salde
08.04.01.02 | Plano de curso de agentes comunitarios da saude
Tipos _ 08.04.01.03 | Processo seletivo para agentes comunitarios da satde
documentais 08.04.01.04 | Ficha de avaliacdo dos agentes comunitarios de salude
08.04.01.05 | Relatorio anual de atividades
08.04.01.06 | Relatério consolidado de atendimento as familias -
cadastramento familiar
08.04.01.07 | Relagdo das familias por microéareas
08.04.01.08 | Relagéo de percentual dos indicadores de 0 a 3 meses e 29
dias com aleitamento exclusivo (semestral)
Atividades 08.04.02 Coordenacéo do programa de controle das Infecgoes
Sexualmente Transmissiveis - IST
08.04.02.01 | Instrucdo técnica da coordenacdo do programa do Ministério
da Saude
08.04.02.02 | Planos/programas de controle de infecgdes sexualmente
transmissiveis e AIDS
08.04.02.03 | Programa de assisténcia integral a gestante - HIV
08.04.02.04 | Relatorio mensal de atividades
08.04.02.05 | Relatorio anual de atividades
08.04.02.06 | Relatorio plurianual de atividades
08.04.02.07 | Plano de Curso - treinamento do Ministério da Saude
08.04.02.08 | Boletim de rede de direitos humanos do ministério da saude
Tipos sobre AIDS no Brasil e no mundo
documentais 08.04.02.09 | Planilhas de controle do programa IST/AIDS
08.04.02.10 | Notificacdo de caso de IST/AIDS
08.04.02.11 | Livro de registro de agendamento de pacientes para exames

de CD4 e carga viral
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08.04.02.12 | Relatério mensal do programa nacional de IST/AIDS
08.04.02.13 | Relatorio anual do programa nacional de IST/AIDS
08.04.02.14 | Planilha mensal de controle de preservativos (masculino e
feminino), teste rapido (HIV, Sifilis, Hepatite B e C)
08.04.02.15 | Relagéo anual de notificagdes de casos de AIDS e outras
IST’s
Atividade 08.04.03 Gerenciamento e coordenacéo das ac¢des de reabilitacio
em saude
08.04.03.01 | Programa de reabilitagdo em saude
_ 08.04.03.02 | Relatorio mensal de atendimento de reabilitagéo em fisica
q Tipos . 08.04.03.03 | Relatdrio anual de atendimento de reabilitacdo em fisica
ocumentais 08.04.03.04 | Livro de cadastrados no programa orteses, proteses e
materiais - OPM auditivo
08.04.03.05 | Livro de cadastrados no programa oOrteses, proteses e
materiais - OPM ortopedia
08.04.03.06 | Processo para protetizacdo (guia de referéncia e contra
referéncia)
Atividade 08.04.04 Controle e implantacdo do Cartdo Nacional de Saude -
Cartéo SUS
Tipos 08.04.04.01 | Planos/programas para implantacdo do cartdo nacional -
documentais cartdo SUS no sistema do Ministério da Salde
08.04.04.02 | Ficha de cadastro de usuarios
Atividade 08.04.05 Gerenciamento e coordenacao das a¢Ges em Saude do
Trabalhador
08.04.05.01 | Comunicacdo de acidente de trabalho - CAT
08.04.05.02 | Ficha de investigacdo de acidente de trabalho e Ficha de
investigacdo de acidente de trabalho com 6bito
_ 08.04.05.03 | Formulario de solicitacdo de medicamentos antirretrovirais
Tipos . 08.04.05.04 | Ficha de evolugédo clinica para os casos de acidente de
documentais trabalho
08.04.05.05 | Prontuario de investigacéo (acidente de trabalho ou doenca
ocupacional)
08.04.05.06 | Prontuario produzido pela equipe multidisciplinar inclui
(Médico, enfermeira, técnico de enfermagem, fisioterapeuta
assistente social, psicologo e fonoaudiélogo)
08.04.05.07 | Relatério de inspecéao técnica em saide do trabalho
Atividade 08.04.06 Aplicacao, Qualificacéo, Acdes intersetoriais para
reinsercao social e reabilitacdo integral a Saude Mental
Tipos documentais | 08.04.06.01 | Prontuario Multidisciplinar CAPSAD
SUBFUN(;AO 08.05 ACOMPANHAMENTO DO FATURAMENTO
AMBULATORIAL
Atividade 08.05.01 Autorizacao de procedimento Ambulatorial
08.05.01.01 | Relatorio de boletim de producdo ambulatorial - BPA
08.05.01.02 | Relatdrio de ficha de produgdo or¢camentaria - FPO
Tipos 08.05.01.03 | Autorizacéo de procedimento de alto custo
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documentais 08.05.01.04 | Relatdrio gerencial de transporte fora do domicilio - TFD
08.05.01.05 | Relatorio de sistema de informacdo ambulatorial
08.05.01.06 | Registro das acbes ambulatoriais de satde - RAAS
SUBFUN(}AO 08.06 GERENCIAMENTO DA REGULAQAO DE EXAMES
E CONSULTAS
Atividade 08.06.01 Autorizacao de consultas e exames de alto custo
08.06.01.01 | Pedido de exames de alto custo
Tipos 08.06.01.02 | Pedido de consulta fora do domicilio
documentais 08.06.01.03 | Resultado de exames fora do domicilio
08.06.01.04 | Desisténcia de autorizagdo de exames
Atividade 08.06.02 Autorizacao de transporte dentro e fora de domicilio
Tipos 08.06.02.01 | Lista de pacientes agendados por viagem
documentais 08.06.02.02 | Controle de saida de veiculos
08.06.02.03 | Laudos comprobatorios de necessidade de transporte
especial
SUBFUNCAO 08.07 AUDITORIA INTERNA DA AREA DA SAUDE
Atividade 08.07.01 Acompanhar as ac¢des de auditoria interna
Tipos 08.07.01.01 | Processo de acdo do plano Anual
documentais 08.07.01.02 | Cadastro nacional de estabelecimento de satude - CNES
08.07.01.03 | Contrato de servicos da area da salde
FUNCAO 09 GESTAO DA EDUCACAO MUNICIPAL
SUBFUNCAO 09.01 APOIO AO ENSINO DA EDUCACAO BASICA
Atividade 09.01.01 Elaboracéo de planos, programas e estudos
09.01.01.01 | Programas, planos e projetos educacionais (inclui PNE,
IDEB Programas Financeiros, Auxilios e outros.)
09.01.01.02 | Pesquisa de ensino e educacéo para o cadastro escolar (para
efeitos de matricula)
09.01.01.03 | Textos legais relativas a educacao: inclui minutas e
documentos auxiliares
09.01.01.04 | Estudos regionais relativos a educacao
09.01.01.05 | Estatuto/regimento de conselhos e comités educacionais, e
regimento comum da rede municipal de ensino
09.01.01.06 | Protocolo de inten¢Bes/convénios/contrato para o
desenvolvimento no ambito da rede municipal de educacao
e/ou municipio
09.01.01.07 | Atas de reunides de conselhos e comités educacionais
. 09.01.01.08 | Relatdrios de conselhos e educacionais
Tipos . 09.01.01.09 | Calendario escolar
documentais 09.01.01.10 | Dados numéricos de alunos e escolas (inclusive para
ampliacdo e construgdo de U.Es)
09.01.01.11 | Censo escolar com dados anuais (fornecido apds digitacao

do censo da Secretaria de Educacgéo)
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09.01.01.12 | Censo escolar na unidade escolar - Secretaria de Educacao

09.01.01.13 | Quadro escolar e mapa de movimento de professores e de
alunos

09.01.01.14 | Lista de alunos ingressantes no ensino fundamental/ infantil/
médio, profissionalizante e rede privada

09.01.01.15 | Lista classificatoria para transferéncia de alunos

09.01.01.16 | Quadros de origens alunos/endereco por bairro - anual

09.01.01.17 | Mapas anuais da area de abrangéncia para matricula no
ensino fundamental

09.01.01.18 | Listas de areas de abrangéncia para matricula e transferéncia
no Ensino Fundamental, Infantil, Médio, Profissionalizante
e Educacéo de Jovens e Adultos (EJA) e rede privada por
logradouro

09.01.01.19 | Dossié do conselho comunitario escolar

09.01.01.20 | Dossié de monitoramento dos conselhos

09.01.01.21 | Cadastramento de conselhos municipais ligados a educacgéo
junto ao Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educacéo -
FNDE

09.01.01.22 | Dossié da formacdo de conselheiros na area da educacional

09.01.01.23 | Dossié para assuntos relacionados ao centro de referéncia
pesquisa e capacitacdo do professor de Educacédo Béasica

Atividade 09.01.02 Acompanhamento dos planos e programas educacionais

09.01.02.01 | Processo relativo a autorizacdo de funcionamento de escolas
particulares de educagao infantil

09.01.02.02 | Relatorio de diagndéstico das unidades de ensino

09.01.02.03 | Levantamento da situacdo das escolas

09.01.02.04 | Plano de Carreira Rede- PCR

09.01.02.05 | Dossié do Férum Municipal de Educacao

09.01.02.06 | Ficha de inscrigdo do Programa Formagé&o pela Escola

09.01.02.07 | Caderno de estudo do Programa Formacéo pela Escola

09.01.02.08 | Caderno de atividade do Programa Formacao pela escola

09.01.02.09 | Dossié da Conferéncia Intermunicipal de Educacao
(CONIED) e Conferéncia Nacional da Educagdo (CONAE)

09.01.02.10 | Dossié de gestdo para Educacdo Municipal

09.01.02.11 | Dossié do curso de aperfeicoamento em gestéo da Educacédo
Municipal

09.01.02.12 | Dossié do curso de aperfeicoamento de Conselho Escolar

09.01.02.13 | Dados estatisticos do Sistema de Avaliacao da Educagao
Basica-SAEB / Indice de Desenvolvimento da Educagéo
Basica-IDEB

09.01.02.14 | Dados estatisticos do IDEB - indice de Desenvolvimento da
Educacéo Basica

09.01.02.15 | Dados estaticos da educac¢do no Municipio
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09.01.02.16 | Absorcdo das unidades de ensino da rede estadual
09.01.02.17 | Censo de estudo para avaliacdo de plano de carreira do
servidor
SUBFUNCAO 09.02 COORDENACAO, SUPERVISAO E IMPLANTACAO
DA EDUCACAO BASICA
Atividade 09.02.01 Acompanhamento e execucao das atividades
educacionais voltados ao corpo discente (alunos)
09.02.01.01 | Ficha cadastral de alunos
09.02.01.02 | Atestado/declaracédo de vagas, escolaridade e de frequéncia
09.02.01.03 | Prontuario de aluno
09.02.01.04 | Prontuario de professor/funcionario (22 via simples)
09.02.01.05 | Certificado de concluséo de curso/declaracao de
participacdo em curso
Tipos 09.02.01.06 | Registro de certificados expedidos/cursos
documentais 09.02.01.07 | Quadro curricular
09.02.01.08 | Histdrico escolar
09.02.01.09 | Livro, planilha e Ficha de matricula e rematricula de alunos
09.02.01.10 | Ata de resultado de classe
09.02.01.11 | Diérios de classe
09.02.01.12 Livro de circulares / comunicados internos da unidade
escolar
09.02.01.13 | Ficha de acompanhamento do aluno - ensino fundamental
09.02.01.14 | Livro de ponto de funcionarios
09.02.01.15 | Registro de ocorréncia de funcionarios
09.02.01.16 | Ficha de rendimento de aluno com média inferior a 60%
09.02.01.17 ,I&iF\:l(z de atas de reunido da Associacdo de Pais e Mestres -
09.02.01.18 | Livro de registro de atendimento a comunidade
09.02.01.19 | Livro de atas de reunido de conselho de escola
09.02.01.20 | Livro de controle de bens patrimoniais da UE
09.02.01.21 | Livro de atas de reunides administrativas e pedagogicas
09.02.01.22 | Ficha de registro de visitas de autoridades educacionais
09.02.01.23 | Ficha de ocorréncias e orientagdes a alunos
09.02.01.24 Liv_ro de inscricdo para preenchimento de vagas de alunos -
ensino fundamental
09.02.01.25 Livro d~e inscriggio para preenchimento de vagas de alunos -
educacdo Infantil
09.02.01.26 | Livro de atas de atribuicdo de classes e aulas
09.02.01.27 | Sistema de recuperacdo da avaliacdo final
09.02.01.28 | Livro de registro de observacdo e participacao de estagiarios
09.02.01.29 | Ata de reunido de pais
09.02.01.30 | Sistema de avaliacdo e recuperacao paralela e
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Tipos
documentais

acompanhamento da frequéncia e aproveitamento

Controle de frequéncia e de participacdo em curso

09.02.01.31 profissionalizante
Apostila de apoio infantil, fundamental e cursos

09.02.01.32 prgfissionalizgntes

09.02.01.33 | Agenda de cursos profissionalizantes
Projetos extracurriculares (teatro nas escolas - a escola vai
ao teatro - biblioteca itinerante - bibliotecas comunitarias -

09.02.01.34 corais - fanfarras e bandas - violéo - danga - flauta -
bandinha musical - desfiles)

09.02.01.35 | Avaliacéo tabulada dos cursos

09.02.01.36 ::r:ggr?ti(lje acompanhamento e avaliagdo do aluno - educagéo

09.02.01.37 | Livro de inscricdo para preenchimento de vagas - EJA

09.02.01.38 ;ijcl:gs e Livro de ata de inscrigdo para atribuicdo de classes e

09.02.01.39 | Plano de ensino do professor

09.02.01.40 | Quadro de formacao de classes

09.02.01.41 | Processo escolha de remogéo

09.02.01.42 | Listagem de vagas para remogao

09.02.01.43 | Processo de localizagdo provisoria

09.02.01.44 | Lista/opcdo de substituicao

09.02.01.45 | Listagem de vagas para substituicdo de contrato temporario

09.02.01.46 | Resultado da substitui¢cdo

09.02.01.47 | Lista/opcéo de ingresso

09.02.01.48 | Listagem de vagas para ingresso

09.02.01.49 | Resultado do ingresso

09.02.01.50 | Portfolio do estudante

09.02.01.51 | Lista/opcédo de mudanca de diviséo

09.02.01.52 | Listagem de vagas para mudanca de diviséo

09.02.01.53 | Resultado da mudanca de divisdo

09.02.01.54 | Relagéo de inscritos

09.02.01.55 | Abertura de recurso

09.02.01.56 | Relacéo de inscritos (pos-recurso -final)

09.02.01.57 | Mapa de movimento semestral

09.02.01.58 | Escalas de transferéncia, substituicéo e educacéo especial,
carga suplementar (pos recurso)

09.02.01.59 | Escala geral (ensino fundamental e educagéo infantil)

09.02.01.60 | Quadro de professores remanescentes

09.02.01.61 | Relatorio de avaliacéo fisica

09.02.01.62 | Matricula por escola municipal de educacdo basica EMEB

(inclui: contato do responsavel, inclui relatorio de Matricula,
relatorio de matriculas por turma)
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Tipos
documentais

09.02.01.63 | Pauta de frequéncia e registro de atividades

09.02.01.64 | Relatério de contabilizacdo de frequéncia, inclui somatorio
anual de frequéncia 1° ao 2° ano, somatorio de frequéncia 1°
a0 5° ano, somatorio final de turma 3° ao 9° ano

09.02.01.65 | Avaliacdo trimestral/avaliacdo descritiva

09.02.01.66 | Relatorio de alunos abaixo da média

09.02.01.67 | Mapa de classe e relatorio de formacéo de turma e sobra de
vagas

09.02.01.68 | Lista de espera, matricula, rematricula e lista de
classificacdo

09.02.01.69 | Declaracdo de matricula, encaminhamento, desisténcia e ndo
garantia de turno

09.02.01.70 | Termo de compromisso de responsabilidade pela matricula
do estudante e termo de compromisso de ndo plantéo de
atendimento no periodo de matricula

09.02.01.71 | Relatorio de listagem de estudantes com deficiéncia

09.02.01.72 | Relagdo de alunos que renovaram e ndo renovaram a
matricula e totalizacdo de matriculas

09.02.01.73 | Lista de encaminhamento de alunos da rede municipal de
ensino

09.02.01.74 | Atividades, nota e frequéncia lancadas, justificativa de nota/
frequéncia do professor

09.02.01.75 | Mapa de carga horaria e suas alteracdes, organizacfes
curriculares da educagao basica

09.02.01.76 | Ata de resultado de aluno

09.02.01.77 | Processo de readaptacdo no magistério

09.02.01.78 | Levantamento de dados estatisticos diario: vagas para
remocao de professores, localizacdo provisoria, readaptacédo
funcional, nimero de turmas, levantamento de numero de
alunos e turmas

09.02.01.79 | Ato de criacdo, autorizacdo e denominacao de escola de
educacao basica

09.02.01.80 | Diério de classe de escola extinta

09.02.01.81 | Ata de resultado de escola extinta

09.02.01.82 | Mapa de carga horéria e calendario e organizagéo curricular
de escola extinta

09.02.01.83 | Ficha de Matricula de escola extinta

09.02.01.84 | Formacao continuada para profissionais da educacéo basica
do municipio

09.02.01.85 | Proposta pedagogica de educacdo infantil: uma experiéncia
coletiva em foco

09.02.01.86 | Referencial Curricular do ensino fundamental da educacéo
bésica

09.02.01.87 | Memorial a¢bes pedagogicas nas escolas municipais

09.02.01.88 | Dossié do grémio estudantil
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09.02.01.89 | Projeto Politico Pedagogico- PPP
09.02.01.90 | Escola de formagéo de gestores dessas unidades de ensino
da rede municipal
09.02.01.91 | Dossié do workshop da educacao basica
09.02.01.92 | Dossié dessas a¢Oes a partir da base nacional comum
curricular - curriculo do Espirito Santo
09.02.01.93 | Dossié de acompanhamento da aplicabilidade de materiais
. adquiridos para desenvolvimento da aprendizagem
Tipos . 09.02.01.94 | Dossié de monitoramento de resultados de estudantes da
documentais educacio do ensino fundamental
09.02.01.95 | Dossié de acompanhamento pedagdgico de visitas a escolas
09.02.01.96 | Dossié de orientacBes pedagogicas para as unidades de
ensino da rede municipal
09.02.01.97 | Relatorio pedagdgico do aluno
09.02.01.98 | Relatério semanal, mensal e anual de acompanhamento
dessas acdes desempenhadas na Secretaria Municipal de
Educagéo
09.02.01.99 | Registro de atendimento aos profissionais da educacao
09.02.01.100 | Acdes e diretrizes remotas pedagogico-administrativas
operacionais da educacdo basica no periodo da pandemia
Covid 19: inclui plano de retorno as aulas presenciais
09.02.01.101 | Plano de agéo escolar
09.02.01.102 | Registro de atendimento ao responsavel do estudante
09.02.01.103 | Caderno de observacéo do estudante
Atividade 09.02.02 Gerenciamento e coordenacao da gestéo escolar
Tipos documentais | 09.02.02.01 | Ficha de avaliacdo do gestor escolar
Atividade 09.02.03 Acompanhamento e execucdo das atividades
educacionais voltados ao corpo docente (professores)
09.02.03.01 | Atualizacdo anual de cadastro de secretarios e agentes de
apoio educacional municipal para o censo escolar
Tipos 09.02.03.02 | Atualizacdo de cadastro de secretario escolar da rede
documentais municipal e estadual para o sistema presenca da bolsa
familia
09.02.03.03 | Correspondéncias oficiais entre as esferas federal, estadual e
municipal para execucdo do censo escolar anual inclui
(relatdrio, portaria, notas técnicas, cartilhas, e-mails, e
relatorios gerenciais)
SUBFUNCAO 09.03 COORDENACAO, CONTROLE E ORIENTACAO DO
ENSINO MEDIO E PROFISSIONALIZANTE
Atividade 09.03.01 Acompanhamento de estagio e cursos profissionalizantes
09.03.01.01 | Plano de estagio
Tipos 09.03.01.02 | Cadastro de estagiério
documentais 09.03.01.03 | Curriculo de aluno candidato a vagas de estagio
09.03.01.04 | Contrato /Termo de compromisso de estagio
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SUBFUNCAO 09.04 GERENCIAMENTO E FISCALIZACAO DE
PRODUTOS FORNECIDOS A ALIMENTACAO
ESCOLAR
Atividade 09.04.01 Acompanhamento do fornecimento da merenda escolar
09.04.01.01 | Controle de distribuicéo de produtos hortifrutigranjeiros
09.04.01.02 | Controle de distribuicdo de produtos pereciveis
09.04.01.03 | Controle de distribuicdo de produtos estocaveis
09.04.01.04 | Teste de aceitabilidade dos géneros alimenticios
Tipos 09.04.01.05 | Ficha técnica de especificagéo de produtos alimenticios
documentais 09.04.01.06 | Cardapio de alimentacdo mensal
09.04.01.07 | Balancete mensal de estoque
09.04.01.08 | Saldo de estoque semanal dos géneros alimenticios dessas
Unidades Ensino
09.04.01.09 | Relatorio gerencial de alimentacédo escolar (pasta gerencial)
09.04.01.10 | Solicitacdo de ordem de pagamento de fornecedores
09.04.01.11 | Atestado de capacidade técnica
09.04.01.12 | Relatorio de visitas da supervisdao da merenda escolar
Atividade 09.04.02 Acompanhamento da aquisicao, logistica e transporte da
alimentacéo escolar
09.04.02.01 | Projeto de educacdo nutricional
09.04.02.02 | Guia de remessa para controle e distribuicdo de alimentagéo
escolar
09.04.02.03 | Controle e manutencéo de prédios e equipamentos
educacionais
09.04.02.04 | Escola de formacéo de gestores de Unidades de Ensino da
Rede Municipal
09.04.02.05 | Planilha para controle de aquisicao e distribuicdo de
material escolar
09.04.02.06 | Planilha de Controle da gestdo do servi¢o do programa do
transporte escolar (relacdo de escolas, alunos, motoristas e
veiculos)
) 09.04.02.07 | Laudo técnico de géneros alimenticios
Tipos _ 09.04.02.08 | Processo relativo a programa de bolsa de estudo - programa
documentais de bolsa com isencdo/compensacéo de imposto sobre
Servigo
09.04.02.09 | Controle de veiculos oficiais
09.04.02.10 | Teste de aceitabilidade dos géneros alimenticios
09.04.02.11 | Ficha técnica de especificacdo de produtos alimenticios
09.04.02.12 | Planilha de cardépio de alimenta¢do mensal
09.04.02.13 | Planilha de controle de recebimento de géneros alimenticios
09.04.02.14 | Cronograma de géneros alimenticios
09.04.02.15 | Relatorio de saldo de estoque diario e semanal dos géneros
alimenticios
09.04.02.16 | Ficha de controle de géneros alimenticios
Atividade 09.04.02 Acompanhamento da aquisicao, logistica e transporte da
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alimentacéo escolar

09.04.02.17 | Relatorio de visitas de nutricionistas para supervisao da
alimentacéo escolar
09.04.02.18 | Relatorio de acompanhamento da execucao do servico de
transporte escolar
09.04.02.19 | Relatdrio de atendimento circunstancial
09.04.02.20 | Plano de aplicacdo dos servicos de transporte escolar da rede
estadual
09.04.02.21 | Processo de aquisicao de passe escolar para alunos de zona
Tipos rural
documentais 09.04.02.22 | Planilha de levantamento de alunos beneficiados com kit
alimentacdo na pandemia
09.04.02.23 | Legislacdo regulamentadora em periodo de pandemia inclui
(lei, decreto, portarias, resolucoes e cartilha)
09.04.02.24 | Relatorio de estoque de alimentacédo escolar nas unidades de
ensino em periodo de pandemia
09.04.02.25 | Planilha da comprovacéo de entrega dos kits na pandemia
09.04.02.26 | Guia de remessa de entrega dos Kits na pandemia
09.04.02.27 | Relatério trimestral da alimentacdo escolar
09.04.02.28 | Laudo e relatorio de alimentacdo especial
09.04.02.29 | Oficio junto ao conselho de alimentacéo escolar
09.04.02.30 | Plano de aplicacao dos recursos - PNAE
09.04.02.31 | Manual de boas praticas e checklist em alimentacdo escolar
09.04.02.32 | Relatorio antropométrico
SUBFUNCAO 09.05 GERENCIAMENTO DO CONSELHO DE
ALIMENTACAO ESCOLAR
09.05.01 Registro das reunides do Conselho
09.05.01.01 | Processo para analise de aprovacdo de contas
09.05.01.02 | Demonstrativo sintético anual da execucdo fisico financeira
) — Programa Nacional de Alimentacéo Escolar (PNAE)
d Tipos . 09.05.01.03 | Relag&o dos processos pagos com recursos do PNAE
ocumentais : g
09.05.01.04 | Demonstrativo bancario mensal do PNAE
FUNCAO 10 GESTAO DA CULTURA
SUBFUNQAO 10.01 PLANEJAMENTO E IMPLEMENTAQAO DE
POLITICAS CULTURAIS
Atividade 10.01.01 Elaboracéo de planos e projetos culturais
10.01.01.01 | Programas, planos e metas plurianuais para a
implementacdo de politicas culturais no municipio
10.01.01.02 | Programas, planos e metas anuais para a implementacao de
politicas culturais no municipio
10.01.01.03 | Relatorio plurianual/prestagdo de contas da area cultural
10.01.01.04 | Relatorios anuais da area cultural
10.01.01.05 | Controle de atos da presidéncia
10.01.01.06 | Relagdes bianuais dos membros do Conselho Municipal de

Cultura com respectivos atos de nomeacao, periodos de
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Tipos

gestdo e funcoes

documentais 10.01.01.07 | Protocolo de inten¢es/convénios para o desenvolvimento
da cultura/memdria/cidadania
10.01.01.08 | Parecer de ComissOes e Conselho Municipal de Cultura
10.01.01.09 | Projeto cultural apresentado ao Conselho
10.01.01.10 | Ata de reunido de comissdes e Conselho Municipal de
Cultura
10.01.01.11 | Relatorio anual do Conselho Municipal de Cultura
Atividade 10.01.02 Gestéo dos recursos e projetos do fundo de apoio e
incentivo fiscal a cultura e turismo
10.01.02.01 | Projetos beneficiados pelo fundo de apoio e incentivo fiscal
a cultura (projeto; cronograma de execucao;
Tipos cronograma/fi_nan_ceiro; orga}mento; pareceres técnicqs;
documentais documentos fiscais; prestacdo de contas e contrapartida do
empreendedor)
10.01.02.02 | Relatorio do programa do fundo de apoio e incentivo fiscal a
cultura
10.01.02.03 | Relatdrio anual/prestacdo de contas de projetos incentivados
SUBFUNCAO 10.02 PROMOCAO E FOMENTO DA CULTURA
Atividade 10.02.01 Acompanhamento da execucao de projetos culturais
10.02.01.01 | Projetos institucionais das comissdes municipais setoriais de
mausica, teatro, cinema e video, danga, cultura popular,
fotografia, arquitetura, literatura
10.02.01.02 | Projetos técnicos institucionais das areas de: masica, teatro,
cinema e video, danga, cultura popular, fotografia,
arquitetura, literatura
10.02.01.03 | Planilha de programacdes mensais de cultura
10.02.01.04 | Planilha de cursos de cultura
10.02.01.05 | Cadastros individuais de oficineiros
) 10.02.01.06 | Fichas de inscri¢do nos cursos/oficinas
Tipos . 10.02.01.07 | Dossié dos eventos de acdo cultural
documentais 10.02.01.08 | Lista de chamada de alunos dos cursos/oficinas da agéo
cultural
10.02.01.09 | Registro de presenca em eventos da acédo cultural
10.02.01.10 | Mapa de publico de eventos da acao cultural
10.02.01.11 | Ficha de cadastro da agéo cultural (acervos, instituicoes e
grupos artisticos)
10.02.01.12 | Dossié dos Encontros de Cultura /A¢&o cultural
10.02.01.13 | Relatorios semanais de publico de programas, projetos e
acoes culturais
10.02.01.14 | Avaliagdo das oficinas/monitores
10.02.01.15 | Média mensal de frequéncia das oficinas

10.02.01.16

Cadastro de livros e leitores
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10.02.01.17 | Relatorio anual da area cultural
SUBFUNCAO 10.03 GESTAO E DIVULGACAO DOS ESPACOS
CULTURAIS
Atividade 10.03.01 Administracao dos espagos culturais
10.03.01.01 | Planilha de controle de chaves de espacos culturais
10.03.01.02 | Fichas/agendamento de solicitacdo de espagos culturais
10.03.01.03 | Controle de agendamento de uso do data show dos espagos
culturais
10.03.01.04 | Escala/controle de plantonistas em equipamentos culturais
10.03.01.05 | Livro de ocorréncias em equipamentos culturais
10.03.01.06 | Livro de presenca de usuarios, pesquisadores e visitantes
Atividade 10.03.02 Registro e divulgacao das ac¢des culturais
10.03.02.01 | Registro de imagem, som e registros fotograficos
Tipos 10.03.02.02 | Documento de divulgagédo produzidos — publicac¢des
documentais (Cartazes, Boletins, Cadernos, Revistas, Convites e outras
publicacdes)
10.03.02.03 | Border0 das operacdes financeiras
SUBFUNCAO 10.04 PRESERVACAO E RECUPERACAO DO
PATRIMONIO CULTURAL DO MUNICIPIO
Atividade 10.04.01 Execucédo das atividades relacionadas a preservacao e
recuperacao do patrimonio
10.04.01.01 | Livro de tombo de patrimdnio material, imaterial e natural
10.04.01.02 | Proposta de preservacao de bens
10.04.01.03 | Projeto de restauracao/recuperacdo de bens preservados do
patrimdnio histdrico
10.04.01.04 | Projetos arquitetdnicos de bens preservados e com interesse
para preservacao do patriménio historico
10.04.01.05 | Relatérios técnicos de vistoria de bens preservados do
patrimdnio histdrico
10.04.01.06 | Inventério de pecas arqueoldgicas
10.04.01.07 | Inventério de fotografias do patriménio histérico
10.04.01.08 | Parecer técnico de bens preservados e com interesse para
Tipos preservacdo do patrimonio historico
Documentais 10.04.01.09 | Projeto museografico
10.04.01.10 | Projeto museoldgico
10.04.01.11 | Termo de recolhimento de acervo do arquivo publico do
municipio
10.04.01.12 | Termo de doacgéo de acervo para o arquivo publico do
municipio/bibliotecas/museus
10.04.01.13 | Projetos de pesquisa histdrica do arquivo publico do
municipio/ bibliotecas/ museus do patrimonio historico
10.04.01.14 | Instrumento de pesquisa do arquivo publico do municipio/
bibliotecas/ museus
10.04.01.15 | Ficha descritiva catalogréafica de acervo de arquivos/
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bibliotecas/museus

10.04.01.16 | Ficha de cadastro do arquivo publico do municipio/
museus/bibliotecas
10.04.01.17 | Formulério de solicitagdo de documentos para consulta de
arquivos/ bibliotecas/museus
10.04.01.18 | Formulério de solicitagdo de reproducdo de documentos e
material de acervo de arquivos/ bibliotecas/museus
10.04.01.19 | Ficha de registro de empréstimo de livros de bibliotecas
10.04.01.20 | Relat6rio mensal de controle de empréstimo de livros e
material de acervo de bibliotecas
10.04.01.21 | Ficha de baixa material de acervo bibliografico ou
museologico
Atividade 10.04.02 Controle e acompanhamento de tombamento e registro
do patrimonio cultural
10.04.02.01 | Dossié preliminar de avaliagdo de estudo de tombamento e
registro
10.04.02.02 | Planta de bem tombado
10.04.02.03 | Processo de tombamento de bens
Tipos moveis e imoveis
documentais 10.04.02.04 | Processo de registro de bens culturais de natureza imaterial
10.04.02.05 | Processo para autorizacao de intervencdo em area de
entorno de bem tombado
10.04.02.06 | Processo para autorizacao de intervencdo em bem tombado
FUNCAO 11 GESTAO DO ESPORTE E LAZER
SUBFUNCAO 11.01 PLANEJAMENTO DO ESPORTE, LAZER E
QUALIDADE DE VIDA
Atividade 11.01.01 Elaboracdo de planos e relatérios mensais e anuais
11.01.01.01 | Plano anual da Secretaria de Esportes e Lazer
11.01.01.02 | Plano de atividades dos departamentos de atividades
comunitarias, esportes e lazer (inclusive planos de
atividades das divisoes)
Tipos 11.01.01.03 | Relatorio/prestacao de contas de programas/projetos
documentais 11.01.01.04 | Relatérios mensais de atividades esportivas e de lazer
11.01.01.05 | Relatérios semanais de atividades esportivas e de lazer
11.01.01.06 | Relatorios mensais de atividades de manutengdo
11.01.01.07 | Dossié do programa de esporte e lazer
SUBFUNGCAO 11.02 GESTAO DE RECURSOS E PROJETOS
Atividade 11.02.01 Captacéo e aplicacao de recursos
11.02.01.01 | Projetos de esporte e lazer beneficiados pela Secretaria
Tipos 11.02.01.02 | Relatorio para prestacdo de contas de projetos e incentivos
documentais 11.02.01.03 | Relatorio das Competicdes desportivas intermunicipais,
nacionais e internacionais
SUBFUNCAO 11.03 COORDENACAO, ACOMPANHAMENTO E

EXECUCAO DAS ATIVIDADES ESPORTIVAS E
RENDIMENTOS
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Atividade 11.03.01 Acompanhamento das atividades esportivas (inclui
competicoes)
11.03.01.01 | Relatdrio dos programas de esporte e lazer
Tipos 11.03.01.02 | Relatorio de atividades para os portadores de necessidades
documentais especiais
11.03.01.03 | Relatorio dos jogos escolares municipais
11.03.01.04 | Relatorio dos jogos escolares do Espirito Santo
11.03.01.05 | Relatorio de competicdes (todas as modalidades de esporte)
Atividade 11.03.02 Eventos esportivos e de lazer / integrados com outras
areas
Tipos documentais | 11.03.02.01 | Relatdrio de projetos e programas esportivos e de lazer
FUNCAO 12 GESTAO DO DESENVOLVIMENTO SOCIAL
SUBFUNCAO 12.01 GESTAO DO SISTEMA UNICO DE ASSISTENCIA
SOCIAL - SUAS
Atividade 12.01.01 Vigilancia Socioassistencial
12.01.01.01 | Relatorio Mensal de Atendimento RMA - CRAS, CREAS,
Centro Pop, Servico de Acolhimento
12.01.01.02 | Relatério quantitativo de atendimento, dos servicos,
programas, projetos e beneficios socioassistenciais
12.01.01.03 | Levantamento de Indicadores de atendimentos
Tipos 12.01.01.04 | Censo SUAS
documentais 12.01.01.05 | Demonstrativo Fisico Financeiro do Governo Federal
12.01.01.06 | Plano de Ac¢éo do governo Municipal, Estadual, e Federal
12.01.01.07 | Prestagdo de Conta Fisico Financeiro do Governo Estadual
12.01.01.08 | Prestacdo de Contas Municipal
12.01.01.09 | Planejamento Anual
12.01.01.10 | Ri Social
12.01.01.11 | Base de Dados do Cadastro Unico
Atividade 12.01.02 Elaboragédo do Plano Municipal de Assisténcia Social
12.01.02.01 | Lista de presenca em reunides
Tipos 12.01.02.02 | Questionarios de potencialidades e vulnerabilidades
documentais aplicado nos usuarios
12.01.02.03 | Plano Municipal de Assisténcia Social Finalizado
Atividade 12.01.03 Capacitacao em assisténcia social
12.01.03.01 | Lista de presenca para capacitacdo de servidores dos
Tipos servigos de acolhimento institucional municipal
documentais 12.01.03.02 | Certificado de capacitacdo dos servidores do servico de
acolhimento
12.01.03.03 | Ficha de Cadastro do servidor
SUBFUNCAO 12.02 PROTECAO SOCIAL ESPECIAL
Atividade 12.02.01 Servico de Protecédo e Atendimento Especializado a

Familias e Individuos (PAEFI)
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12.02.01.01 | Ficha de Referenciamento e Evolucéo
12.02.01.02 | Plano de Acompanhamento Familiar
Tipos 12.02.01.03 | Plano Individual de Atendimento
documentais 12.02.01.04 | Relatério em Resposta a Oficios Judiciais
12.02.01.05 | Relatorio Psicossocial dos Usuarios Acompanhados
12.02.01.06 | Registro de Dendncias
12.02.01.07 | Livro de Ocorréncia Interno
12.02.01.08 | Livro de Registro de Ponto
12.02.01.09 | Atas de Reunifes Equipe Técnica
Atividade 12.02.02 Protecéo Social a adolescentes em cumprimento de
medida socioeducativa de Liberdade Assistida (LA) e de
Prestacao de Servicos a Comunidade (PSC)
Tipos documentais | 12.02.02.01 | Relatorio Mensal de Acompanhamento do Socioeducando
12.02.02.02 | Prontuério Individual de Atendimento
12.02.02.03 | Prontuério de Evolucao do Socioeducando
12.02.02.04 | Listagem de Cumprimento de Medida Socioeducativa
12.02.02.05 | Relacédo de Frequéncia de Comparecimento aos
Atendimentos
Atividade 12.02.03 Gestéo do Centro de Referéncia Especializado de
Assisténcia Social para Populagdo de Rua- Pop
12.02.03.01 | Ficha de Referenciamento e Evolucéo
12.02.03.02 | Controle de Concessdo de Passagem
Tipos 12.02.03.03 | Prontuario Individual de Atendimento
documentais 12.02.03.04 | Controle de Refeicdo
12.02.03.05 | Controle de Comparecimento dos Usuérios no Servico
12.02.03.06 | Termo de Compromisso de Acolhimento
12.02.03.07 | Termo de Desligamento
12.02.03.08 | Relatério Psicossocial dos Usuarios Acompanhados
Atividade 12.02.04 Gestdo do Abrigo Temporario para Pessoa em Situacgao
de Rua
12.02.04.01 | Ficha de Referenciamento e Evolucéo
12.02.04.02 | Relatorio Psicossocial dos Usuarios Acompanhados
Tipos 12.02.04.03 | Termo de Compromisso de Acolhimento
documentais 12.02.04.04 | Termo Justificativa de Gastos Financeiros
12.02.04.05 | Termo de Desligamento
12.02.04.06 | Termo de Responsabilidade
12.02.04.07 | Termo de Entrega Bens Materiais
12.02.04.08 | Controle de Refeicéo
12.02.04.09 | Cadastro de Acolhidos
Atividade 12.02.05 Gestdo Administrativa dos Servicos e Equipamentos da
Protecdo Social Especial e Protecédo Basica
12.02.05.01 | Relatorio Mensal de Atendimento para o Governo Federal -
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Tipos RMA
documentais 12.02.05.02 | Relatorio quantitativo de atendimento para Geréncia de
gestdo do SUAS
12.02.05.03 | Formulario de encaminhamento para outras Secretarias e
Orgéos Oficiais
_ 12.02.05.04 | Controle dg Comparecimen:to dos Usuarios no Servico
SUBFUNCAO 12.03 PROTECAO SOCIAL BASICA
Atividade 12.03.01 Servico de Prote¢do e Atendimento Integral a Familia —
PAIF
12.03.01.01 | Relatorio em resposta a Oficios Judiciais e outros Orgaos
Oficiais
Tipos 12.03.01.02 FoorrpuIélcr)igcoilgigncaminhamento para outras Secretarias e
- rgaos
documentais 12.03.01.03 Ficgha de Referenciamento e Evolucao
12.03.01.04 | Plano de Acompanhamento Familiar
12.03.01.05 | Plano Individual de Atendimento
12.03.01.06 | Frequéncia dos Usuarios dos Servicos
Atividade 12.03.02 Servico de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos -
SCFV
12.03.02.01 | Formulario de Metas Servico de Convivéncia e
Fortalecimento de Vinculos
12.03.02.02 | Ficha de Inser¢&o dos participantes no Servico de
Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos
Tipos 12.03.02.03 | Formuléario de Planejamento dos Percursos do Grupo
documentais 12.03.02.04 | Cronograma Semanal dos Grupos
12.03.02.05 | Lista de Presenca
12.03.02.06 | Formulério de Planejamento Diario das Atividades
12.03.02.07 | Ata de Atividades realizadas nos Grupos
12.03.02.08 | Entrega Trimestral — Relacéo dos Participantes dos Grupos
12.03.02.09 | Avaliacdo Trimestral
Atividade 12.03.03 Acompanhamento de Centro de Convivéncia e
Programas
12.03.03.01 | Ficha de Referenciamento e Evolucéo
Tipos 12.03.03.02 | Ficha de Usuério
documentais 12.03.03.03 | Encaminhamento para o Passe Livre
12.03.03.04 | Lista de Presenca nos Cursos ofertados
SUBFUNCAO 12.04 GERENCIAMENTO DA CENTRAL DE BENEFICIOS
Atividade 12.04.01 Gest&o do Cadastro Unico e Auxilio Brasil
12.04.01.01 | Formulério Principal de Cadastramento Cadastro Unico
12.04.01.02 | Formul&rio Suplementar 1 - Vinculacdo a Programas e

Servigos
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12.04.01.03 | Formulario Suplementar 2 - Pessoa em Situacdo de Rua
Tipos 12.04.01.04 | Formulério Suplementar 3 - Representante Legal
documentais 12.04.01.05 | Formulario Avulso 1 - Identificacdo do Domicilio e da
Familia
12.04.01.06 | Formulério Avulso 2 - Identificacdo da Pessoa
12.04.01.07 | Termo de Declaracdo de Renda
12.04.01.08 | Averiguacéo por superacdo de renda BPC
12.04.01.09 | Ficha de Exclusao da Familia
12.04.01.10 | Ficha de Excluséo de Pessoa
12.04.01.11 | Ficha de Transferéncia de Responsabilidade
Atividade 12.04.02 Concessao de Passe Livre
Tipos 12.04.02.01 | Cadastro do Cartdo Passe Livre
documentais 12.04.02.02 | Formulério de Superacdo de Renda
Atividade 12.04.03 Concessdo de Tarifa Social de Agua e Esgoto
Tipos 12.04.03.01 | Formulério de Cadastro Tarifa Social de Agua e Esgoto
documentais 12.04.03.02 | Relatério Social
Atividade 12.04.04 Concessao de Beneficios Eventuais
Tipos 12.04.04.01 | Encaminhamento para Auxilio Funeral
documentais 12.04.04.02 | Cadastro de Auxilio Funeral
12.04.04.03 | Controle de Concessdo de Beneficios Eventuais
_ 12.04.04.04 | Controle dg Comparecimento dos Usuarios no Servico
SUBFUNCAO 12.05 PROTECAO SOCIAL ESPECIAL DE ALTA
COMPLEXIDADE
Atividade 12.05.01 Gerenciamento do Servigo de Acolhimento Institucional
Municipal para Crianca e Adolescente- SAIM
12.05.01.01 | Guia de acolhimento do Conselho Tutelar
12.05.01.02 | Relatério de acolhimento do Conselho Tutelar
12.05.01.03 | Plano Individual de Atendimento - PIA
12.05.01.04 | Prontuario dos acolhidos
Tipos 12.05.01.05 | Prontuario Individual do acolhido
documentais 12.05.01.06 | Relatério de Acompanhamento Judicial do acolhido
12.05.01.07 | Relatério de Acompanhamento Judicial do acolhido pos
desacolhimento
12.05.01.08 | Declaragdo de Visita de Familiares
12.05.01.09 | Declaracéo de Visita do Judiciario
12.05.01.10 | Declaracéo de visita de 6rgaos competentes
12.05.01.11 | Declaracdo de Visita Domiciliar
12.05.01.12 | Relatorio Gerencial de procedimentos do equipamento
12.05.01.13 | Guia de encaminhamento aos Orgéos da rede
Socioassistencial Municipal e Estadual
FUNCAO 13 GESTAO DAS ATIVIDADES AGROPECUARIAS,
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PESCA E AQUICULTURA

SUBFUNCAO 13.01 ABASTECIMENTO DE HORTIGRANJEIROS,
CADASTRAMENTO, GERENCIAMENTO E
FISCALIZA(;AO DE MERCADOS E FEIRAS
Atividade 13.01.01 Controle e cadastro de feirantes e feiras
13.01.01.01 | Listagem de feirantes cadastrados
Tipos 13.01.01.02 | Mapa de localizagéo das feiras livres
documentais 13.01.01.03 | Cadastro de permissionarios
13.01.01.04 | Solicitagéo de feiras livres e comerciantes
13.01.01.05 | NotificacOes referentes a feirantes e permissionarios
13.01.01.06 | Planilha de conferéncia do Ticket feira
SUBFUNGCAO 13.02 INSPECAO DE HIGIENE SANITARIA DE
ALIMENTOS, ESTABELECIMENTOS E PRODUTOS
DE ORIGEM ANIMAL
Atividade 13.02.01 Vistoria sanitéria e fiscalizagdo de estabelecimentos de
producéo de origem animal
13.02.01.01 | Relatérios/vistorias em estabelecimentos que produzem
produtos de origem animal
13.02.01.02 | Processos relativos aos recursos as multas aplicadas em
Tipos relacdo a estabelecimentos que produzem produtos de
documentais origem animal
13.02.01.03 | Analise fiscal do produto e da agua dos estabelecimentos
13.02.01.04 | Processo de registro dos estabelecimentos que fabricam
produtos de origem animal
13.02.01.05 | Processo de Registro de produtos e rotulos
13.02.01.06 | Processo para ampliacdo ou reforma dos estabelecimentos
que fabricam produtos de origem animal
13.02.01.07 | Processo para alteracdo de rétulos
13.02.01.08 | Processos de fiscalizagcdo que geram multa, apreenséo de
mercadoria e interdicdo aos estabelecimentos que produzem
produtos de origem animal
Atividade 13.02.02 Acompanhamento, auditoria e fiscalizacéo
Tipos 13.02.02.01 | Processo de auditoria mensal e fiscalizagdo da concessao
documentais onerosa do frigorifico municipal
SUBFUNCAO 13.03 DESENVOLVIMENTO DE PROGRAMAS SOCIAIS
ALIMENTARES
Atividade 13.03.01 Execucéo de campanhas e programas sociais alimentares
13.03.01.01 | Relatorios anuais de atividades
Tipos 13.03.01.02 | Folders, cartazes e documentos de divulgacdo de campanhas
documentais sociais
13.03.01.03 | Relatorios/prestacao de contas e avaliagdo de campanhas
13.03.01.04 | Planos/programas sociais
SUBFUNCAO \ 13.04 \ GERENCIAMENTO DO CONSELHO MUNICIPAL DE
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DESENVOLVIMENTO RURAL SUSTENTAVEL

Atividade 13.04.01 Registro das reunifes do Conselho
13.04.01.01 | Livro ata e registro de presenca de reunido do conselho
Tipos municipal de desenvolvimento rural sustentavel
documentais 13.04.01.02 | Demonstrativo mensal da movimentagdo financeira do fundo
municipal de desenvolvimento rural sustentavel
SUBFUNCAO 13.05 ASSISTENCIA E DESENVOLVIMENTO DAS
ATIVIDADES PESQUEIRAS E DE AQUICULTURA
Atividade 13.05.01 Incentivo, promocéo e fiscalizacio de programas, projetos
e parcerias
Tipos documentais | 13.05.01.01 | Programas e projetos voltados a pesca e aquicultura
Atividade 13.05.02 Acompanhamento e fiscaliza¢ao de associagdes de
aquicultores e coldnia de pescadores
Tipos documentais | 13.05.02.01 | Relatdrio de acompanhamento das atividades
13.05.02.02 | Cadastro de associacdes e colonias de pescadores
FUNCAO 14 GESTAO DA SEGURANCA PUBLICA MUNICIPAL
COORDENACAO DE ACOES RELATIVAS AS
SUBFUNCAO 14.01 POLITICAS PUBLICAS NA AREA DE SEGURANCA
DO CIDADAO EM COOPERACAO COM OS ORGAOS
DO ESTADO E DA UNIAO
Atividade 14.01.01 Gerenciamento de Planos e Programas de Gestéo da
Seguranca
Planos Programas e metas que visam o aperfeicoamento de
Tipos documentais | 14.01.01.01 | politicas publicas na area de seguranca do cidaddo (em
parceria com o0 Governo Federal e do Estado do Espirito
Santo)
SUBFUNCAO 14.02 GESTAO ADMINISTRATIVA E OPERACIONAL
Atividade 14.02.01 Desenvolvimento das a¢fes e execugdo das atividades da
Secretaria Municipal de Seguranca
Tipos 14.02.01.01 | Resposta a oficios e e-mails de Videomonitoramento e as
documentais instituicOes de seguranca publica em geral
Atividade 14.02.02 Gerenciamento de atividades operacionais
14.02.02.01 | Relatério mensal de atividades da Secretaria de Seguranca
Municipal (Operacional)
14.02.02.02 | Relatério anual de atividades da Secretaria de Seguranca
Municipal (Operacional)
Tipos 14.02.02.03 | Relatério diario operacional
documentais 14.02.02.04 | Comemoracio do "Dia do guarda civil municipal
(comunicados, orientag0es, recomendacdes e informacdes)
14.02.02.05 | Ordem de servico, cartdo programa e escala de servico para 0s
guardas municipais
14.02.02.06 | Adicional de risco

14.02.02.07

Auxilio uniforme
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14.02.02.08 | Escala extra
Atividade 14.02.03 Coordenacéao das atividades de ensino
14.02.03.01 | Programa anual de ensino, mediante a realizagéo de cursos de
formacdo e atualizagdo, estagios, treinamentos e palestras
Tipos 14.02.03.02 | Apostilas e manuais de cursos aplicados
documentais 14.02.03.03 | Controle de certificados e diplomas expedidos
14.02.03.04 | Relagdo de participantes em cursos junto a guarda civil
municipal
14.02.03.05 | Avaliagdes, trabalhos e testes aplicados nos cursos
14.02.03.06 | Relacdo de matérias aplicadas em cursos
14.02.03.07 | Relagdo de guardas civis municipais formados de outras
cidades
Atividade 14.02.04 Acompanhamento das atividades do Corpo Musical
Tipos 14.02.04.01 | Partituras
documentais 14.02.04.02 | Arranjos
14.02.04.03 | Controle do uso dos equipamentos e instrumentos musicais
Atividade 14.02.05 Fiscalizacdo e apuracao de infracdes externas
Tipos 14.02.05.01 | Registro de denuncias feitas pelo cidaddo sobre a atuacdo da
documentais guarda civil municipal
14.02.05.02 | Relatorios e pareceres de denlncias e reclamacgdes mensal
14.02.05.03 | Relatorios e pareceres de denuncias e reclamagfes anual
14.02.05.04 | Registros fotograficos de infratores/indiciados
SUBFUNGCAO 14.03 GESTAO DA VIGILANCIA PREVENTIVA
Atividade 14.03.01 Execucéo das publica¢des internas
14.03.01.01 | Boletins de ocorréncias diarias da defesa civil
14.03.01.02 | Registro, chamadas e convocacgdo para vistoria em areas de
risco e areas publicas
) 14.03.01.03 | Relatorios e pareceres de vistoria em areas de risco e areas
Tipos pablicas
documentais 14.03.01.04 | Termos para regularizacdo de obras em areas de risco
14.03.01.05 | Registros fotogréaficos e atendimentos de ocorréncia em areas
de risco
14.03.01.06 | Relatorio final de areas de risco
14.03.01.07 | Mapas e plantas de setores, areas de risco
14.03.01.08 | NotificacOes, autos de imposicao e penalidade (lei seca e lei
do siléncio)
Atividade 14.03.02 Controle de equipamentos de seguranga/armaria
Tipos 14.03.02.01 | Controle diario de armamento (planilha/livro de cautela de
documentais armas)
14.03.02.02 | Planilha anual de controle de material bélico
Atividade 14.03.03 Conservacéo da frota
14.03.03.01 | Controle de consumo de combustivel
Tipos 14.03.03.02 | Controle de manutencao das viaturas

documentais

14.03.03.03

Controle de avarias e danos nas viaturas
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14.03.03.04 | Relatorio de vistoria em viaturas
14.03.03.05 | Controle diario de localizacao de viaturas (V.T.R.)
FUNGCAO GESTAO DAS POLITICAS VOLTADAS AOS
15 DIREITOS HUMANOS, CIDADANIA E GERAQAO DE
TRABALHO
SUBFUNCAO 15.01 IMPLANTACAO DAS POLITICAS DE CIDADANIA E
DIREITOS HUMANOS
Atividade 15.01.01 Acdes para a garantia dos direitos humanos
15.01.01.01 | Formuléario para mapeamento dos movimentos sociais
_ 15.01.01.02 | Formulario de medicdo do indice de violéncia contra as
Tipos _ mulheres
documentais 15.01.01.03 | Formulario de busca ativa da juventude cachoeirense
15.01.01.04 | Formulério de identificacéo e localizacdo dos povos e
_ comunidades tradicionais
SUBFUNCAO 15.02 GERACAO DE TRABALHO, EMPREGO E RENDA
Atividade 15.02.01 | Valorizacdo e apoio ao trabalhador, economia solidaria e
organizacao de eventos
15.02.01.01 | Lista de presenca de participacdo em eventos
Tipos _ 15.02.01.02 | Lista de faturamento de participacdo em feiras
documentais 15.02.01.03 | Dossié para cadastro de emissao de carteirinha de arteséo
15.02.01.04 | Formulério de inclusdo no CADSOL
15.02.02 Combate ao desemprego e inclusdo de pessoas portadoras
Atividade de deficiéncia
15.02.02.01 | Lista de participacdo em cursos profissionalizantes
15.02.02.02 | Dossié para participacdo em cursos
Tipos 15.02.02.03 | Certificado de cursos, oficinas, workshops
documentais 15.02.02.04 | Dossié para cadastro do balcio de emprego e feira de
_ negc’)ciqs i}
FUNCAO 16 GESTAO DA POLITICA AMBIENTAL
SUBFUNGCAO 16.01 IMPLANTACAO DE POLITICAS AMBIENTAIS
Atividade 16.01.01 Ac0es para Conservacao e Preservacdo do meio ambiente
Estudos de Impacto Ambiental e Relatérios de Impacto
16.01.01.01 | Ambiental
16.01.01.02 | Anélise e Relatério ambiental
16.01.01.03 | Licencas / autorizagdes de funcionamento de inddstrias e
atividades modificadoras de meio ambiente (pode integrar o
Tipos documentais processo de inscrigdo municipal para industrias).
16.01.01.04 | Planos de recuperacdo de areas degradadas- PRADS
16.01.01.05 | Autorizacdo e Certiddo relativa ao meio ambiente
16.01.01.06 | Relatérios de nivel de extracdo de areia
16.01.01.07 | Relatorios as areas verdes e recursos hidricos

16.01.01.08

Processo de licenciamento ambiental
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Atividade 16.01.02 Fiscalizagdo ambiental
Tipos documentais | 16.01.02.01 | Vistorias/relatérios de fiscalizacéo
16.01.02.02 | Relatdrio de niveis de ruido
16.01.02.03 | NotificacGes
16.01.02.04 | Autos de infracdo
16.01.02.05 | Multas
Atividade 16.01.03 Educacdo, informacéo e difusdo ambiental
Tipos 16.01.03.01 | Cartilhas, cartazes, folders e outros documentos de divulgacéo
documentais 16.01.03.02 | Curso e material didatico
16.01.03.03 | Plano de educacdo Ambiental
SUBFUNQAO 16.02 PLANEJAMENTO AMBIENTAL
Atividade 16.02.01 Elaboracéo de pesquisas socioeconémicas para o
planejamento ambiental do Municipio
16.02.01.01 | Relatorios (diagnostico)
16.02.01.02 | Plano Diretor de Desenvolvimento Integrado — PDDI
(diagnostico/ progndstico)
16.02.01.03 | Legislagdo referente ao planejamento urbano e meio ambiente
16.02.01.04 | Planos/programas setoriais (satde; educacdo; meio ambiente;
sistema viario; transportes)
16.02.01.05 | Levantamentos aerofotogramétricos (mapas oriundos de um
conjunto de fotografias aéreas e Plantas de Referéncia
Tipos documentais Cadastral - PRCs)
16.02.01.06 | Registros fotograficos aéreos / aerofoto
16.02.01.07 | Registros de imagens por satélite
16.02.01.08 | Mapas tematicos (relevo, hipsometria, hidrografia, areas
inundaveis, vegetacao, pedologia, estrutura fundiaria
declividade, antropizacdo, evolucao urbana, tombamentos e
envoltdrias, entre outros)
16.02.01.09 | Cartas geodesicas e plantas
Atividade 16.02.01 Elaboracéo de pesquisas socioeconémicas para o
planejamento ambiental do Municipio
16.02.01.10 | Estudos regionais relativos a gestdo territorial e ambiental
(municipais, intermunicipais e interestaduais)
16.02.01.11 | Estatutos / regimento interno de conselhos e comités de gestao
territorial e ambiental (zoneamento, desenvolvimento urbano,
patrimdnio historico, turismo, recursos hidricos, patriménio,
meio ambiente)
16.02.01.12 | Ata de reunido de conselhos e de comités de gestdo territorial
e ambiental
16.02.01.13 | Relatério de conselhos e comités de gestdo territorial e
ambiental
16.02.01.14 | Resolugdes/pareceres de conselhos e comités de gestdo
Tipos territorial e ambiental
documentais 16.02.01.15 | Estudo de viabilidade para a edificag&o particular
(multifamiliar, comercial e industrial de grande porte)
16.02.01.16 | Diretrizes urbanisticas de uso e ocupagao do solo
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16.02.01.17 | Diretrizes macro - viarias
16.02.01.18 | Diretrizes/restricdes ambientais (parecer técnico e planta de
diretrizes)
16.02.01.19 | Programas/projetos/atividades de promocdo e difusdo do
municipio visando atracdo de capitais
16.02.01.20 | Projeto de implantacdo de Oleodutos e Gasodutos
SUBFUNCAO 16.03 PROCEDIMENTOS PARA PROTECAO E BEM-ESTAR
ANIMAL
Atividade 16.03.01 Orientacdo de protecéo e averiguacao sobre denuncia de
maus tratos
16.03.01.01 | Ficha de atendimento a maus tratos
16.03.01.02 | Apreensdo de animais de médio e grande porte
16.03.01.03 | Resenha do animal
Tipos 16.03.01.04 | Termo de posse definitiva do animal
documentais 16.03.01.05 | Multas e diarias de animais apreendidos
16.03.01.06 | Termo de responsabilidade animal
16.03.01.07 | Relatérios mensais de atividades incluem: recolhimento,
apreensdo e destinacao e orientacdo animal
16.03.01.08 | Relatério anual de atividades incluem: recolhimento,
apreensdo e destinacao e orientacdo animal
16.03.01.09 | Ficha de registro de animais/eutanasia/descarte
FUNCAO 17 GESTAO E MANUTENCAO DE SERVICOS
PUBLICOS
SUBFUNCAO 17.01 EXECUCAO DE SERVICOS
Atividade 17.01.01 Instalacdo e manutencao da iluminacéo Publica
17.01.01.01 | Projeto de iluminacéo de pracas e jardins
_ 17.01.01.02 | Projeto de remogdo de postes de iluminacédo publica
q Tipos . 17.01.01.03 | Solicitagdo de iluminag&o publica, troca de postes, luminérias
ocumentais 17.01.01.04 | Processo relativo a iluminacdo publica (troca de postes,
luminarias)
17.01.01.05 | Projeto de manutencéo da rede de iluminacdo publica
Atividade 17.01.02 Coordenacdo e manutencdo de cemitérios
17.01.02.01 | Minuta de projeto de lei e atos normativos relativos a
cemitérios
17.01.02.02 | Projeto de cemitérios/infraestrutura
17.01.02.03 | Livro de registro de sepultamento/ inumacéao/dbito
17.01.02.04 | Livro de registro de exumacao
Tipos 17.01.02.05 | Processo para registro de compra de terrenos nos cemitérios
documentais 17.01.02.06 | Processo relativo aos servigos de cemitérios (sepultamento/
exumacao)
17.01.02.07 | Relatorio de atividades do cemitério
17.01.02.08 | Formulério para autorizagdo de reparos/construcdo em jazigos
17.01.02.09 | Processo de registro de concessdo de terrenos no cemitério
17.01.02.10 | Processo para compra de sepultura
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17.01.02.11 | Processo para doacdo de sepultura
17.01.02.12 | Certiddo comprobatoria
17.01.02.13 | Translado de restos mortais
Atividade 17.01.03 Controle do trafego aéreo
17.01.03.01 | Planilha de pouso e decolagem
_ 17.01.03.02 | Plano de Emergéncia-PLEM
Tipos 17.01.03.03 | Programa de Manutencdo Aérea Movimento
documentais
17.01.03.04 | Plano da Fauna e Flora
17.01.03.05 | Relatorio de inspe¢do aeroportuéria
17.01.03.06 | Plano Basico de Zona de Protecdo do Aeroporto -PBZP
FUNCAO 18 GESTAO DE OBRAS PUBLICAS
SUBFUNCAO 18.01 COORDENACAO E EXECUCAO DE OBRAS
PUBLICAS E INFRAESTRUTURA
Atividade 18.01.01 Execucdo de drenagem e galerias de aguas pluviais
18.01.01.01 | Projeto de galeria de aguas pluviais (plantas, memoriais
descritivos, planilhas)
Tipos 18.01.01.02 | Processo relativo a construcdo de galerias de aguas pluviais
documentais 18.01.01.03 | Relatério de acompanhamento de execucéo de obras de
galerias pluviais (diario de obras podendo acompanhar
fotografias)
18.01.01.04 | Cadastro de galerias de aguas pluviais
18.01.01.05 | Ordem de servico de manutencdo de sistemas de galerias
pluviais (limpeza de bueiro, boca de lobo)
Atividade 18.01.02 Canalizacao de rios e corregos
18.01.02.01 | Projeto de canalizagdo de rios e cArregos (plantas, memoriais
descritivos, planilhas)
18.01.02.02 | Processo relativo a canalizagdo de rios e corregos/canalizacéo
subterranea
Tipos 18.01.02.03 | Relatério de acompanhamento de execucao de obras de
documentais canalizagdo de rios e corregos.
18.01.02.04 | Planta cadastral de rios e corregos canalizados
18.01.02.05 | Processo relativo a manutencéo de sistemas de drenagem de
canalizagdo de rios e cOrregos
Atividade 18.01.03 Execucéao de servigos de Saneamento basico
18.01.03.01 | Projeto de sistema de abastecimento de agua (plantas,
memoriais descritivos, planilhas) — originais e copias
Tipos 18.01.03.02 | Relatdrio de acompanhamento de execucédo de obras de
documentais sistema de abastecimento de agua (ordem de servigo, diario de
obras, medicOes, notificagles, oficios e fotografias)
18.01.03.03 | Projeto de sistema de coleta e tratamento da rede de esgoto —
originais e copias
18.01.03.04 | Projeto de manutencdo dos sistemas de abastecimento de agua
e esgoto - originais e copias
Atividade 18.01.04 Pavimentacgdo/colocacéo de guias, sarjetas e meio-fio
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18.01.04.01 | Projeto de pavimentacdo de ruas e avenidas
18.01.04.02 | Processo relativo a pavimentagao
18.01.04.03 | Cadastro de ruas e avenidas pavimentadas (anual)
) 18.01.04.04 | Processo relativo a servigos de manutencdo de pavimentacéo
Tipos (tapa-buraco, recapeamento, entre outros)
documentais 18.01.04.05 | Processo relativo a laudos avaliatorios de pavimentacio
18.01.04.06 | Projeto relativo a servico de colocacéo de guias, sarjetas,
muretas, calcadas e meio fio
18.01.04.07 | Projeto de manutencéo de guias, sarjetas, muretas, calcadas e
meio-fio
18.01.04.08 | Relat6rio de acompanhamento de obras
18.01.04.09 | Processo relativo a servicos de colocacao/rebaixamento de
guias, sarjetas, muretas, calcadas e meio fio
Atividade 18.01.05 Servicos de terraplanagem e construgdo de muros de
arrimo
18.01.05.01 | Projeto de terraplenagem, drenagem de protecéo e contengdes
18.01.05.02 | Processo relativo a terraplenagem, drenagem de protecao e
contencgoes
) 18.01.05.03 | Ordens de servico, paralisacdo e/ou reinicio da obra relativa a
Tipos terraplenagem, drenagem de protecdo e contengdes
documentais 18.01.05.04 | Projeto relativo a aprovacdo de muros de arrimo e/ou
drenagem
18.01.05.05 | Relatorio de acompanhamento de execucdo de obras de muros
de arrimo
18.01.05.06 | Processo relativo a obras de construgdo de muros de arrimo
Atividade 18.01.06 Controle, Acompanhamento e Execucéo de obras publicas
Edificacdes Publicas
18.01.06.01 | Projeto completo de edificios publicos
18.01.06.02 | Projetos completos de edificios publicos - projeto de
arquitetura
) 18.01.06.03 | Projetos completos de edificios publicos - projeto estrutural
Tipos . 18.01.06.04 | Projetos completos de edificios publicos - projeto de
documentais hidraulica
18.01.06.05 | Projetos completos de edificios publicos - projeto de elétrica
18.01.06.06 | Projetos completos de edificios publicos - projetos especiais
18.01.06.07 | Contrato de servigos técnicos especializados
18.01.06.08 | Relatorio de acompanhamento de execugéo de obras publicas
18.01.06.09 | Processo relativo a reformas de edificios publicos
Atividade 18.01.07 Planejamento urbano e mobilidade
18.01.07.01 | Projeto de abertura de logradouros publicos (ruas e avenidas;
projetos geomeétricos; perfil; alinhamento e nivelamento;
pragas e jardins)
18.01.07.02 | Projeto de obras de artes (aneéis, rotatorias, pontes e
pontilhdes, viadutos, passarelas)
18.01.07.03 | Projeto de intervencdo urbanistica (urbanizacéo, revitalizacéo,
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requalificacéo)

18.01.07.04 | Minuta de projeto de Lei, Decreto e Lei Complementar
Tipos relativas ao parcelamento do solo (arruamentos e loteamentos,
documentais desmembramento de gleba, e subdivisdo de lotes)
18.01.07.05 | Processo relativo a substituicdo de andlise prévia de
arruamento e loteamento
18.01.07.06 | Estudo para implantacdo de conjuntos habitacionais e
industriais
18.01.07.07 | Legislagdo (Minutas relativas ao zoneamento, podendo ser
acompanhadas de mapas)
18.01.07.08 | Minuta de projetos de lei e atos normativos relativos a
transporte, transito e sistema viario
18.01.07.09 | Processo relativo a contrato de concessao de transporte
coletivo
18.01.07.10 | Processo relativo a controle de custo de passagens
18.01.07.11 | Processo de localizacdo de pontos de dnibus/implantacéo de
Tipos documentais abrigos
18.01.07.12 | Processo relativo a criagdo/alteracdo de linhas/horérios/
itinerarios de 6Gnibus
18.01.07.13 | Processo relativo a localizacao de ponto de taxi
18.01.07.14 | Processo relativo a edital de chamamento (taxi/feira)
18.01.07.15 | Projeto de localizag&o de sinalizag&o (horizontal, vertical e
semaférico)
FUNCAO 19 GESTAO DO TURISMO
SUBFUNCAO 19.01 PLANEJAMENTO E INCENTIVO AO TURISMO
Atividade 19.01.01 Elaboracdo de planos e execucdo de politicas de turismo
19.01.01.01 | Programas, planos e metas plurianuais para a implementacéo
de politicas de turismo no municipio
. . 19.01.01.02 | Programas, planos e metas anuais para a implementacéo de
Tipos documentais politicas de turismo no municipio
19.01.01.03 | Parecer de Comissdes e Conselho Municipal de Turismo
19.01.01.04 | Ata de reunido de comissdes e Conselho Municipal de
Turismo
19.01.01.05 | Relatério anual do Conselho Municipal de Turismo
Atividade 19.01.02 Gestéo dos recursos e projetos do fundo de apoio e
incentivo fiscal para o turismo
Tipos documentais | 19.01.02.01 | Projetos beneficiados pelo fundo de apoio e incentivo fiscal
do turismo
19.01.02.02 | Relatério do programa do fundo de apoio e incentivo fiscal do
turismo
19.01.02.03 | Relatorio anual/prestacao de contas de projetos
Atividade 19.01.03 Divulgacéo de eventos turisticos
Tipos documentais | 19.01.03.01 | Videos institucionais
19.01.03.02 | Folders, Release, Cartazes de programacéo e divulgacédo de
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eventos
Atividade 19.01.04 Organizacao e manutencéo do cadastro relativo aos
estabelecimentos turisticos do Municipio
Tipos documentais | 19.01.04.01 | Formulario de cadastro de estabelecimentos
19.01.04.02 | Relatdrio anual estatistico de turistas em estabelecimentos
FUNGCAO 20 GESTAO DO DESENVOLVIMENTO ECONOMICO,
SOCIAL E URBANO
SUBFUNCAO 20.01 COORDENACAO DO DESENVOLVIMENTO
ECONOMICO
Atividade 20.01.01 Planejamento das a¢6es de desenvolvimento urbano,
econdmico, social, cientifico e tecnoldgico
20.01.01.01 | Plano, Programas, Projetos e metas para o desenvolvimento
Tipos econdmico
documentais 20.01.01.02 | Relatdrio anual de atividades
20.01.01.03 | Relatdrios de eventos, encontros, simposios, seminarios
voltados ao turismo
Atividade 20.01.02 Promocao, auxilio, e realizacdo de estudos e pesquisas
socioeconémicas
Tipos documentais | 20.01.02.01 | Processo de credenciamento para concesséo de auxilio
transporte para estudantes de baixa renda
SUBFUNCAO 20.02 APOIO AS MICRO E PEQUENAS EMPRESAS
Atividade 20.02.01 Formulacéo de politicas de apoio @ microempresa,
empresa de pequeno porte, Microempreendedor
individual, agroturismo e artesanato
20.02.01.01 | Processo para cadastro de concessdo de crédito
20.02.01.02 | Processo para abertura de MEI
Tipos 20.02.01.03 | Processo de baixa de MEI
documentais 20.02.01.04 | Processo de atualizagdo de MEI
20.02.01.05 | Elaboracdo de cronograma de atividades voltadas para o
microempreendedor
20.02.01.06 | Relatdrios mensais de desempenho da Sala do Empreendedor
SUBFUNCAO 20.03 FOMENTO A INDUSTRIA E COMERCIO
Atividade 20.03.01 Planejamento de atividades visando a Formulacgéao de
politicas de fomento a indUstria e comércio local
20.03.01.01 | Projeto de Incentivo Fiscal para o Desenvolvimento
Econbmico
Tipos 20.03.01.02 | Projeto de desenvolvimento da Industria. Expans&o do
documentais comércio e de atividades de prestacdo de servigos
20.03.01.03 | Processo para concessdo de estimulo e incentivos
fiscais
SUBFUNCAO 20.04 QUALIFICACAO E EMPREGO
Atividade 20.04.01 Qualificacdo da méao de obra local, promocao e incentivo
ao desenvolvimento cientifico e tecnoldgico
Tipos 20.04.01.01 | Levantamento de dados da demanda local de trabalho
documentais 20.04.01.02 | Plano de trabalho e documentos relacionados a cursos
20.04.01.03 | Ficha de inscrigcdo para cursos e capacitacfes
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SUBFUNGCAO 20.05 FOMENTO A REALIZACAO DE FEIRAS E
EXPOSICOES
Atividade 20.05.01 Incentivo e suporte a eventos de empreendedores locais
20.05.01.01 | Cronograma de atividades/planejamento para a realizacédo das
Tipos feiras e/ou exposicoes
documentais 20.05.01.02 | Processo de abertura para selecdo de empreendedores

interessados a compor a feira e/ou exposigoes

20.05.01.03 | Mapa de localizacdo dos espagos das feiras livres




TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS: ATIVIDADES FIM

PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA

FUNCAO 08 - GESTAO DA SAUDE PUBLICA MUNICIPAL

SUBFUNCAO 08.01 - ELABORACAO DE POLITICAS DE SAUDE, PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E SUPERVISAO NA AREA DA SAUDE PUBLICA MUNICIPAL

PRAZOS DE GUARDA

DESTINAGAO FINAL:

ATIVIDADE DOCUMENTOS . o eliminagdo ou guarda OBSERVAGOES
Fase corrente Fase intermediaria permanente
(vigéncia) (prescricéo e precaugéo)
08.01.01.01 ([Planos plurianuais da area de satde 04 anos 05 anos Guarda Permanente
08.01.01.02 [Planos, programas e metas anuais da area da satde (partes do plurianual) 01 ano 08 anos Guarda Permanente
08.01.01.03 [Planos/programas setoriais da area da satde Ate a elaboragdo de 05 anos Guarda Permanente
novo programa
08.01.01.04 |[Planos/programas e metas anuais Atea at:laalr:f)agao do 02 anos Guarda Permanente
08.01.01.05 |Estudos regionais relativos a sade publica Até a atualizacdo 04 anos Guarda Permanente
08.01.01.06 SP;'SLZCOIO de intengdes/convénios para o desenvolvimento integrado da 02 anos 06 anos Guarda Permanente
08',0 1'01,_ C_oordena_ge_lo e Planejamento da 08.01.01.07 [Relatorios anuais de atividades da satde Ate elaborag'ag de novo 04 anos Guarda Permanente
Saude Publica Municipal relatorio
08.01.01.08 |[Relatérios anuais de gestéo da area da saude 01 ano 08 anos Guarda Permanente
08.01.01.09 |Cronograma anual das a¢des na area da salde Ano do exercicio 04 anos Guarda Permanente
08.01.01.10 ij.e to_s (_dossua) d_e, habilitagdo nas condiges de gestdo na drea da satide Até nova habilitagéo 08 anos Guarda Permanente
(periodicidade variavel)

08.01.01.11 [Planilha de monitoramento de indicadores de salde 01 anos 04 anos Eliminacéo
08.01.01.12 I(_;T\%ISSIaQaO municipal na area da salide: portarias, decretos e resolugdes do Até revogacio 05 anos Guarda Permanente
08.01.01.13 Progesso relat[vo a sindicéncia (relatorios, auditorias, relacionados aos Até d_eC|§a? fl_nal da 10 anos Guarda Permanente

servicos de saude) sindicancia

08.01.01.14 |Processo operacional padrdo - POP Até a atualizagéo 01 ano Eliminacéo

08.01.02.01 [Legislagdo municipal na area da sadde / portarias - resolu¢des do CMS Até revogagdo 05 anos Guarda Permanente




Até elaboragdo de novo

08.01.02 - Atuacéo do Conselho Municipal
de Saude - CMS

08.01.02.02 |Relatério de atividades gerenciais na area da satde relatério 04 anos Guarda Permanente
08.01.02.03 |Ata de reunido da diretoria executiva e plenarias 01 ano 04 anos Guarda Permanente
08.01.02.04 Pauta d~a reunido da diretoria executiva e reunido do conselho e plenarias de
prestacdo de contas
08.01.02.05 [Lista de presenca das reunides 01 ano 01 ano Eliminacéo
Até alteracdo da
08.01.02.06 |Parecer/Deliberacdo do Conselho Municipal de Saide- CMS Deliberagdo ou Pgrgcer 01 ano Guarda Permanente
do Conselho Municipal
de Saude
Até alteracdo da
08.01.02.07 Parecer/Resolucéo dos Conselhos Regional e Federal de Medicina- CRM e | Resolugdo ou Parecer 01 ano Guarda Permanente

CRF

do Conselho Municipal
de Saude

SUBFUNCAO 08.02 - ASSISTEN

CIA DA SAUDE PUBLICA SETORIAL, AMBULATORIAL E HOSPITALAR

ATIVIDADE

DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA

Fase corrente

Fase intermediaria

DESTINACAO FINAL:
eliminagdo ou guarda

OBSERVACOES

(vigéncia) (prescrigéo e precaucéo) permanente

08.02.01.01 Plgnllha SSA - 2/ PMAZ2 (referentes ao programa do agente comunitario de 01 ano 04 anos Eliminaggo
salde)
08.02.01.02 |[Relatério consolidado mensal dos distritos e areas de abrangéncias 01 ano 04 anos Guarda Permanente
08.02.01.03 |[Relatério consolidado anual dos distritos e areas de abrangéncia 01 ano 04 anos Guarda Permanente
08.02.01.04 |[Planilha mensal de controle de cotas de exames Ano do exercicio 02 anos Eliminacéo
08.02.01.05 |Planilha mensal de controle de vagas para consultas 01 ano 05 anos Eliminacéo
08.02.01.06 |Planilha mensal de demanda reprimida e tempo de espera 01 ano 05 anos Eliminacéo
08.02.01.07 [Planilha de controle de autorizagéo de consultas - NA 01 ano 05 anos Eliminacéo
08.02.01.08 Plamlh_a de resolutlwdade_m_edlca (estudo de porcentagem de 01 ano 05 anos Eliminago
encaminhamentos a especialistas)

08.02.01.09 [Planilha anual de resolutividade médica 01 ano 05 anos Eliminacéo
08.02.01.10 [Planilha mensal de controle de produgdo 01 ano 05 anos Eliminacéo
08.02.01.11 [Planilha mensal de controle de impedimento do trabalho do profissional 01 ano 05 anos Eliminacéo
08.02.01.12 [Planilha mensal de controle da producéo de cirurgifes dentistas 01 ano 05 anos Eliminacéo
08.02.01.13 [Planilha de controle mensal de produgdo - THD - Escovagdo diaria 01 ano 05 anos Eliminacéo
08.02.01.14 [Planilha de avaliagdo da triagem odontol4gica 01 ano 05 anos Eliminacéo
08.02.01.15 [Planilha de controle de produgdo da Prevencdo - ATF 01 ano 05 anos Eliminacéo
08.02.01.16 |Planilha de controle de producédo de THD - Educagdo em Salde Bucal 01 ano 05 anos Eliminacéo
08.02.01.17 [Planilha de reajuste do nimero de alunos (odontoldgico) 01 ano 05 anos Eliminacéo
08.02.01.18 [Controle dos procedimentos coletivos odontolégicos 01 ano 05 anos Eliminacéo
08.02.01.19 [Relatorio de encaminhamento para cirurgia eletiva 01 ano 05 anos Eliminacéo
08.02.01.20 [Planilha de controle do programa de satide do adolescente 01 ano 02 anos Guarda Permanente
08.02.01.21 [Planilha de controle do SISVAN - PCCN (vigilancia nutricional) 01 ano 02 anos Guarda Permanente
08.02.01.22 Consolidado de distribuico do tipo de alimentacéo e crescimento do recém- 01 ano 02 anos Guarda Permanente

nascido de risco por UBS




08.02.01 - Superviséo e coordenagéo do 08.02.01.23 [Planilha de controle de pacientes faltosos Ano do exercicio 02 anos Eliminagdo
z:;zg;;] izr:g e(:?;:(;?;;ggsoza:r:tilrézsi;)‘nCIUI 08.02.01.24 |[Relatorio para selegao de candidatos para laqueadura/vasectomia Ate Sr(c:)?::girr;neﬁzz dos 02 anos Eliminacédo
08.02.01.25 [Relacédo de gestantes em acompanhamento Ano do exercicio 02 anos Eliminacédo
08.02.01.26 [Boletim mensal de doses de vacinas aplicadas 01 ano 10 anos Eliminacéo
08.02.01.27 |Planilha de controle de vagas de cirurgia de laqueadura e vasectomia 01 ano 0lano Eliminacédo
08.02.01.28 [Formulario para solicitacbes de DIU - diafragma 01 ano 05 anos Eliminacéo
08.02.01.29 [Planilha de controle de vagas de urgéncia com especialistas 01 ano - Eliminacédo
08.02.01.30 [Planilha de controle de atendimento aos sabados 01 ano 01 ano Eliminacéo
08.02.01.31 [Planilha de colposcopia e bidpsia 01 ano 05 anos Eliminacédo
08.02.01.32 [Planilha de hipertensdo e diabetes 01 ano 05 anos Eliminacéo
08.02.01.33 [Planilha de controle de planejamento familiar Ano do exercicio 05 anos Eliminacéo
08.02.01.34 [Planilha de controle de preventivo ginecolégico 01 ano 02 anos Guarda Permanente
08.02.01.35 [Planilha de controle mensal de pré-natal e puerpério Ano do exercicio 02 anos Eliminacdo
08.02.01.36 |Relatorio de tratamento supervisionado de tuberculose - TB 01 ano 01 ano Guarda Permanente
08.02.01.37 [Planilhas de consultérios disponiveis por UBS Até a atualizacdo 01 ano Guarda Permanente
08.02.01.38 |Processo para contratagéo de servigos odontoldgicos 05 anos 02 anos Guarda Permanente
08.02.01.39 [Controle de procedimentos odontolégicos 05 anos 2 anos Eliminacdo
08.02.01.40 [Boletim de produgdo ambulatorial odontol6gico 05 anos 02 anos Eliminacéo
08.02.01.41 [Ficha individual odontol6gica e-SUS 05 anos 02 anos Eliminacéo
08.02.01.42 [Formulério de levantamento epidemiol6gico em satde bucal Até a atualizagéo - Guarda Permanente
08.02.01.43 |Portarias em sadde bucal Até a atualizagao - Eliminacédo
08.02.01.44 |[Ficha de atividade coletiva em odontologia 03 anos - Eliminacéo Faz parte do prontudrio eletrdnico
08.02.01.45 |Termo de compromisso de estagio obrigatério em odontologia 05 anos - Guarda Permanente
08.02.01.46 |Escala mensal de atendimento odontoldgico por equipes (plantéo) 03 anos - Eliminacéo
08.02.01.47 |Protocolo de atendimento odontolégico Até a atualizacdo - Eliminacéo
Oficios (escala de atendimento, pedido de compra emergencial, afastamento
08.02.01.48 |de servidores, pedido de renovagao de contrato, respostas de processos 05 anos - Guarda Permanente
referentes a saude bucal)
L - Inclui: Laudo médico, formulério com
. . DO. primeiro - evolugdo médica do paciente.

08.02.02.01 [Prontuério do paciente atendimento até o 20 anos Eliminagéo - <

(ltimo registro -0 prontuarlf) poc’iefa ser desc_artado 20

anos apads o 6bito do paciente
Do primeiro

08.02.02.02 |Prontuério odontolégico do paciente atendimento até o 20 anos Eliminacéo

ultimo registtro
08.02.02.03 |[Prontuario de investigacdo do acidentado 05 anos 5 anos Guarda Permanente

Do primeiro

08.02.02.04 |[Ficha cadastral dos pacientes - acesso ao prontuario atendimento até o - Guarda Permanente

Gltimo registro

. R . L . N P L Equivale a: Fichas - A - cadastro de
08.02.02.05 |Ficha de cadastro individual e ficha de cadastro domiciliar Até a atualizacéo Até o 6bito Eliminagéo . I
familias - PACS (Distrito)

08.02.02.06 [Boletim de atendimento unificado - BAU 01 ano 04 anos Guarda Permanente




08.02.02- Atendimento ambulatorial (inclui
especialidades médicas e odontologia)

Até elaboracéo de novo

08.02.02.07 |Guia de encaminhamento médico - referéncia / contrareferéncia laudo 20 anos Guarda Permanente Compde o prontuario do paciente
08.02.02.08 |Receita médica 01 ano 05 anos Eliminacédo
08.02.02.09 |[Receituario azul (medicamento controlado) 01 ano 05 anos Eliminacéo
08.02.02.10 |Requisicédo de exames Até realizagio do 06 anos Eliminacéo
exame
08.02.02.11 |[Livro de registro de pacientes - diario de atendimento/recepcéo At preer;ic\lrllomento do 05 anos Guarda Permanente
08.02.02.12 [Mapa de producéo ambulatorial 01 ano 01 ano Guarda Permanente
08.02.02.13 [Livro de controle de exames At preer;ic\lrllomento do 05 anos Eliminacéo
08.02.02.14 |Livro de registros de gestantes At preeTicvhrlomento do 05 anos Eliminacdo
08.02.02.15 |Livro de controle de agendamento em doengas infecciosas At preerllicvrllomento do 05 anos Eliminacéo
08.02.02.16 |Livro de controle de agendamento em fonoaudiologia At preer|1icvhr|0mento do 02 anos Eliminacdo
08.02.02.17 [Planilha e livro de controle de ultrassonografia/doppler At? preenchlmeqto do 05 anos Eliminacéo
livro e da planilha
08.02.02.18 [Planilha e livro de controle de psicotrépicos Ate_: preenchmeqto do 05 anos Eliminacdo Atualmente o controle é online.
livro e da planilha
08.02.02.19 |Livro de controle de encaminhamento de cirurgia At preerllicvrllomento do 05 anos Guarda Permanente
08.02.02.20 (Livro de controle de demanda reprimida Ate preer;ic\/hrlomento do 02 anos Eliminacéo
08.02.02.21 |Livro de controle de atendimento odontolégico - cirurgido dentista Ate preer|1i<i/r;|0mento do 02 anos Eliminacéo
08.02.02.22 LI’VI’O de contNrole de at'|V|dades - Prevengdo (escovagdo, aplicagdo topica de | Até preen_chlmento do 02 anos Eliminago
fltor, educagdo em saude) livro
08.02.02.23 |[Livro de especialidades Ate preer|1i<i/r;|0mento do 02 anos Eliminacéo
08.02.02.24 |Planilha de controle de audiometria Ate preer;ic\/r;lomento do 02 anos Eliminagéo Teste da orelhinha
08.02.02.25 [Livro de controle de servigos especializados - convénios Ate preer|1i<i/r;|0mento do 05 anos Eliminacéo
08.02.02.26 |Livros de prioridades - satide mental Ate preer;ic\/r;lomento do 05 anos Eliminagéo
. . - . Até preenchimento do T
08.02.02.27 |Livro de registro de ocorréncias na unidade livro 05 anos Eliminacéo
08.02.02.28 [Livros de registros de memorandos Ate preer;ic\lrllomento do 02 anos Eliminagéo
08.02.02.29 (Livro de controle de cautelas de materiais de almoxarifado Ate preer:;i/f;:)mento do 04 anos Eliminacéo
08.02.02.30 (Livro de controle de pedidos de compras de materiais e servigos Ate preer;ic\lrllomento do 02 anos Eliminacéo
08.02.02.31 [Livro de registro de envio de aerograma Aé preenchimento do 02 anos Eliminacéo

livro




Até preenchimento do

08.02.02.32 |Livro de registro de ligacdes interurbanas livro 01 ano Eliminacédo
08.02.02.33 |[Livro de registro de reunides de grupos At preer;ic\lrllomento do 01 ano Eliminacéo
08.02.02.34 |Livro de registro de atestados e justificativas At preelriti/hrlomento do 02 anos Eliminacéo
08.02.02.35 |Relatério de atividades/programas/projetos e ages da area de saude Ate elaiizlr;%i?ode novo 09 anos Guarda Permanente
08.02.02.36 |[Relatério mensal de avaliagdo de gestante de risco 01 ano 01 ano Guarda Permanente
08.02.02.37 |Relatorio de avaliacdo do desenvolvimento global da crianga de risco 01 ano 01 ano Guarda Permanente
08.02.02.38 [Relatorio mensal de produgéo de cirurgido — dentista (BPA) Ano do exercicio 03 anos Eliminacéo
08.02.02.39 [Relatorio mensal de produgdo de cirurgido — dentista (e-SUS) Ano do exercicio 03 anos Eliminagéo
08.02.02.40 Relatorjo mensarl da Prevencdo (escovagdo, aplicacéo topica de fltor, Ano do exercicio 03 anos Eliminaggo
educacdo em saude)
08.02.02.41 |Relatorio mensal do programa de satde do adolescente Ano do exercicio 01 ano Guarda Permanente
08.02.02.42 [Relatério mensal do programa de planejamento familiar Ano do exercicio 01 ano Guarda Permanente
08.02.02.43 |Relatorio mensal de atendimento a gestante 01 ano 03 anos Eliminacéo
08.02.02.44 [Relatorio anual de atendimento a gestante 01 ano 03 anos Guarda Permanente
08.02.02.45 [Relatério mensal do programa de atendimento ao recém-nascido de risco Ano do exercicio 03 anos Eliminacéo
08.02.02.46 |[Relatorio anual do programa de atendimento ao recém - nascido 01 ano 01 ano Guarda Permanente
08.02.02.47 |Relatorio mensal do programa de atendimento domiciliar Ano do exercicio 03 anos Eliminacéo
08.02.02.48 [Relatorio anual do programa de atendimento domiciliar Ano do exercicio 05 anos Guarda Permanente
08.02.02.49 |Relatorio mensal de exames de diagnostico de gravidez — BETA HCG 01 ano 01 ano Eliminacéo
08.02.02.50 |Relatério anual de exames de diagnosticos de gravidez— BETA HCG 01 ano 01 ano Guarda Permanente
08.02.02.51 [Relatério médico Ate elaborag'ag de novo 01 ano Eliminagéo
relatorio
08.02.02.52 |Relatério de visita domiciliar Até elaboragdo de novo 01 ano Eliminagéo
relatorio
08.02.02.53 |Relatorio de pacientes da unidade de reabilitagiio — DIR Ate e'at;;raat%ar‘i’ode novo 01 ano Guarda Permanente
08.02.02.54 [Relatério mensal de impedimento Ano do exercicio 01 ano Guarda Permanente
08.02.02.55 |Relatério para o conselho tutelar e vara da infancia — UAISM Ate eIaEZ{aat%ar?ode novo 20 anos Guarda Permanente
08.02.02.56 |Planilha mensal de controle de resolutividade médica 01 ano 01 ano Eliminacéo
08.02.02.57 [Planilha mensal de controle de pré-natal Ano do exercicio 05 anos Eliminacéo
08.02.02.58 |Planilha de controle de alta do recém-nascido de risco Ano do exercicio 05 anos Eliminacéo
08.02.02.59 [Livro mensal de controle de roupas da lavanderia 01 ano 01 ano Eliminacéo
08.02.02.60 |[Planilha mensal do Programa de Atendimento Domiciliar - PAD Ano do exercicio 05 anos Eliminacéo
08.02.02.61 [Planilha de controle de educagdo em salde Ano do exercicio 05 anos Eliminacéo
08.02.02.62 |Planilha de controle de cotas de fisioterapia Ano do exercicio 05 anos Guarda Permanente
08.02.02.63 Plamlha de controle de horéario de funcionamento das salas de atendimento Até atualizacio 01 ano Eliminag#o
da Unidade
08.02.02.64 [Livro de controle de consultas de retorno de fonoaudiologia Ano do exercicio 02 anos Eliminacéo
08.02.02.65 Planilha mensal do programa de concessdo em OPM - Ortese, Pritese e Ano do exercicio 05 anos Guarda Permanente

Materiais Auxiliares




Planilha mensal de controle de hipertensos, diabéticos,epiléticos e outras

08.02.02.66 - Ano do exercicio 05 anos Eliminacéo
patologias
Do primeiro
08.02.03.01 [Prontudrio do paciente atendimento até o 20 anos Eliminacéo
altimo registro
08.02.03.02 |Aviso de transferéncia de pacientes Atea ef:s t“{a 10 anos Guarda Permanente Anexado ao BAU
transferéncia
08.02.03.03 |Aviso de alta Até a efetivacdo da alta 10 anos Guarda Permanente Anexado ao BAU
08.02.03.04 |Aviso de 6bito Até a efetivacdo da alta 10 anos Guarda Permanente Anexado ao BAU
08.02.03.05 |[Ficha de controle de prescricdo médica Até a alta do paciente 10 anos Guarda Permanente Anexado ao BAU
08.02.03 - Atendimento de urgéncia e ; - Ei
emergéncia 08.02.03.06 |Relatério de recepgéo de pacientes vitimas de violéncia Até a alta do paciente 20 anos Eliminacéo Documentoni)?#:\éz:;eéllte. Ficha de
08.02.03.07 [Controle de distribui¢do de roupas por unidades (lavanderia) Ano do exercicio 01 ano Eliminacéo Ficha
08.02.03.08 |Escala mensal de revezamento de funcionarios 01 ano 05 anos Eliminacéo
08.02.03.09 [Controle de dietas de pacientes 01 ano 01 ano Eliminacéo Anexado ao BAU
08.02.03.10 [Censo diario 01 ano 05 anos Eliminacéo
08.02.03.11 [Planilha de solicitagdo de materiais e medicamentos 01 ano - Eliminacéo
08.02.03.12 |Planilha de controle de medicamentos ndo padronizados (Judiciais) 01 ano 01 ano Guarda Permanente
08.02.03.13 [Relatorio de produgdo do atendimento 01 ano - Eliminacéo BPA (eletronico)
08.02.03.14 [Diagnéstico médico 01 ano 25 anos Eliminacéo Faz parte do prontuério do paciente.
08.02.03.15 |Relatério de produgdo do atendimento 01 ano - Eliminacéo

SUBFUNCAO 08.03 - VIGILANCIA EM SAUDE PUBLICA

ATIVIDADE

DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA

Fase corrente

Fase intermediaria

DESTINAGAO FINAL:

eliminag&o ou guarda
permanente

OBSERVACOES

(vigéncia) (prescricao e precaugdo)
08.03.01.01 [Notificagdo de doengas transmissiveis A€ encerrar agdes de 10 anos Eliminacéo
controle
08.03.01.02 |[Ficha individual de notificagdo (numerada - FIN) Ate enzzrnrtarrorlz\;;oes de 10 anos Eliminacéo
08.03.01.03 [Notificagdo de surtos e agravos a nivel municipal 01 ano 10 anos Guarda Permanente




Até a crianca atingir a

08.03.01.04 |Ficha de registro de vacina e 02 anos Eliminacédo
maioridade
08.03.01.05 [Mapa diéario de registro de vacina 01 ano 01 ano Eliminacédo
08.03.01.06 [Boletim mensal de doses de vacinas aplicadas / Local; Regional; Central 01 ano 02 anos Guarda Permanente
08.03.01.07 [Controle mensal de estoque de vacina 01 ano 02 anos Eliminacédo
08.03.01- Acompanhamento da vigilancia | 08.03.01.08 |Termos de inutilizagdo de vacina Até inutilizaggo da 02 anos Eliminago
epidemioldgica e controle de endemias e - — - vacina — S—
pandemias 08.03.01.09 [Planilha de controle semanal de notificagdo negativa de sarampo Ano do exercicio 01 ano Eliminacédo
Planilha em suporte digital usada para
08.03.01.10 [Planilha de casos notificados de Arboviroses 01 ano 10 anos Guarda Permanente conferencia e relatérios enviados por e-
mail
08.03.01.11 [Relatério de gerenciamento de ambiente ambulatorial 02 anos - Eliminacédo
08.03.01.12 |[Relatorio de investigacéo de 6bito 05 anos 05 anos Guarda Permanente
08.03.01.13 |Declaragéo de 6bito 05 anos 05 anos Guarda Permanente
08.03.01.14 [Declaracéo de nascido vivo 05 anos 05 anos Guarda Permanente
08.03.01.15 [Registro proteina purificada derivada PPD 01 ano 06 anos Eliminacéo
08.03.01.16 [Formuléario de controle de medicacao de hanseniase 05 anos 05 anos Eliminacdo Faz parte do pronturio do p""c'ef“.e '
Segue prazo de guarda do prontuério.
08.03.01.17 |Nota de fornecimento de vacina 05 anos 05 anos Eliminacdo
08.03.01.18 [Mapa de Acompanhamento do Programa Bolsa Familia Ano vigente 02 anos Eliminacéo
08.03.02.01 |[Relatorio diario de atividade fiscal em Vigilancia Sanitaria 01 ano 01 ano Eliminacéo
08.03.02.02 |Relatorio mensal de atividade fiscal em Vigilancia Sanitaria 01 ano 01 ano Eliminagéo
08.03.02.03 |[Relatorio anual de atividade fiscal em Vigilancia Sanitaria 01 ano 01 ano Guarda Permanente
08.03.02.04 |Cadastro de estabelecimentos 01 ano - Guarda Permanente
08.03.02.05 [Resultado de andlises laboratoriais 01 anos 05 anos Eliminacéo
08.03.02.06 [Laudo de vistoria/relatorios Atea clt:;:((:jlglsao do 02 anos Guarda Permanente
08.03.02.07 |Relatorio anual de gestdo 01 ano 02 anos Guarda Permanente
Da abertura ao
fechamento do
08.03.02.08 |[Processo relativo a liberagéo de licenca e cadastro da vigilancia sanitéaria e§tapelgc[ment9/ 30 anos Eliminagéo
instituicdo, até
publicagéo no Boletim
do Municipio
. . L Processo relativo a outros estabelecimentos (bares, restaurantes, Lo
08.03.02 -Promogéo da Vigilancia Sanitaria | 08.03.02.09 lanchonetes, escolas, domicilios entre outros) 01 ano 30.anos Eliminagdo
Da abertura do
08.03.02.10 |Processo relativo a autuagdes, multas e recursos processo até decisao 05 anos Guarda Permanente
final
08.03.02.11 |Processo de intimagdo em vigilancia sanitaria 01 ano - Guarda Permanente
08.03.02.12 |Processo de Reclamagéo em vigilancia Sanitéria 03 anos - Guarda Permanente
08.03.02.13 |Balango de Farmécia 01 ano - Eliminacéo
08.03.02.14 [Requerimento de receituario de medicamento controlado 01 ano - Eliminacéo
08.03.02.15 |[Processo de apreensdo 03 anos - Guarda Permanente




08.03.02.16 |[Processo de relatério avulso procedente de fiscalizagdo 01 ano - Eliminacéo
08.03.02.17 |Processo de demanda judicial em vigilancia sanitéria 03 anos - Guarda Permanente
08.03.02.18 [Notificacdes (de adequagdo/ de prazos) 02 anos 05 anos Eliminacéo
08.03.02.19 [Cadastro de técnicos 02 anos 02 anos Eliminacédo
08.03.02.20 |Auto de infracéo sanitaria Atea ch)gfilisao da 02 anos Eliminacéo
08.03.02.21 |Autenticagao de livro de receita 01 ano 05 anos Eliminacédo
08.03.03.01 |Processo relativo a liberagao de animais (adogéo) Atea Iél;e;(;‘?ﬁa/?dogao 01 ano Eliminacéo
08.03.03.02 [Relatério mensal de atividades da Vigilancia Ambiental 01 ano 10 anos Eliminacédo
08.03.03.03 [Relatério anual de atividades da Vigilancia Ambiental 01 ano 01 ano Guarda Permanente

08.03.03 - Vigilancia ambiental, prevencao e 08.03.03.04 R_egistro de r_eclamac;ﬁe?s ds? animais Qe rua 01 ano 01 ano Elﬁminagéo

controle das zoonoses 08.03.03.05 |[Ficha de registro de animais/eutanasia/descarte 01 ano 01 ano Eliminacéo
08.03.03.06 |Termo de doagdo/adocdo de animais 01 ano 01 ano Eliminacédo
08.03.03.07 |Apreenséo de animais de pequeno porte Ate dzsntil:;(iao do 01 ano Eliminacdo
08.03.03.08 Solicitacéo de’defjetlza(;ao/desratlza(;ao em edificios publicos, privados e Até ater_1d_|me~nto da 02 anos Eliminagto

logradouros publicos solicitacdo

SUBFUNCAO 08.04 - COORDENAGCAO E GERENCIAMENTO DE PROGRAMAS, PROJETOS

E ACOES NA AREA DA SAUDE

ATIVIDADE

DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA

Fase corrente

Fase intermediaria

DESTINAGAO FINAL:

eliminagdo ou guarda
permanente

OBSERVACOES

(vigéncia) (prescricéo e precaugdo)
08.04.01.01 |Normas Relativas ao Programa de agentes comunitérios da saide 01 ano 05 anos Guarda Permanente
08.04.01.02 |[Plano de curso de agentes comunitarios da sadde Ate atti:]lzggao do 05 anos Eliminacéo
08.04.01.03 [Processo seletivo para agentes comunitérios da satde 01 ano 05 anos Eliminacéo
08.04.01.04 |[Ficha de avaliagéo dos agentes comunitérios de satide Ate eIat;ZIr;%arci)ode novo 05 anos Eliminacéo
08.04.01 -Coord 40 d d Inclui: informagdes sobre mortalidade,
.04.01 -Coordenagdo do programa de -
agentes comunitarios 08.04.01.05 |[Relatorio anual de atividades 01 ano 01 ano Guarda Permanente hospi t;ri';r;%z ?sztrig:f;’n?sru;c?:tﬂagéo )
série historica
08.04.01.06 |Relatorio consolidado de atendimento as familias - cadastramento familiar At elatizlr;%ici)ode novo 01 ano Guarda Permanente
08.04.01.07 [Relacéo das familias por microareas Ate elat;glr;%i?ode novo 01 ano Guarda Permanente
08.04.01.08 Rel_a(;ao de percent_ual dos indicadores de 0 a 3 meses e 29 dias com Até elabora(;’ac.) de novo 01 ano Eliminagdo Registro realizado em sistema online.
aleitamento exclusivo (semestral) relatorio
08.04.02.01 [Instrugdo técnica da coordenacéo do programa do Ministério da Saude Até a atualizagdo do 01 ano Eliminacéo

programa




Planos/programas de controle de infeccdes sexualmente transmissiveis e

Até elaboracéo de um

08.04.02.02 AIDS novo plano 02 anos Guarda Permanente
08.04.02.03 |[Programa de assisténcia integral a gestante - HIV At eLa:\;);zEZ(r)]:e um 02 anos Guarda Permanente
08.04.02.04 |Relatério mensal de atividades 01 ano 01 ano Eliminacéo
08.04.02.05 |Relatério anual de atividades 01 ano 01 ano Guarda Permanente
08.04.02.06 |Relatério plurianual de atividades 01 ano 04 anos Guarda Permanente
N 08.04.02.07 [Plano de Curso- treinamento do Ministério da Satde Até atualizago do 02 anos Eliminacéo
08.04.02 -Coordenacéo do programa de curso
controle das Infec¢des Sexualmente Boletim de rede de direitos humanos do ministério da satide sobre AIDS no
Transmissiveis - IST 08.04.02.08 Brasil e no mundo 01ano 01ano Guarda Permanente
08.04.02.09 [Planilhas de controle do programa IST/AIDS Ate a;:gg:;zzao do 05 anos Eliminacéo
08.04.02.10 [Notificacdo de casos de IST/AIDS 01 ano 10 anos Guarda Permanente
08.04.02.11 \I;iI:;o de registro de agendamento de pacientes para exames de CD4 e carga | Até preer|1icvhr|0mento do 05 anos Eliminaggo
08.04.02.12 |Relatério mensal do programa nacional de IST/AIDS Ano do exercicio 02 anos Eliminacéo
08.04.02.13 |[Relatorio anual do programa nacional de IST/AIDS Ano do exercicio 02 anos Guarda Permanente
Planilha mensal de controle de preservativos (masculino e feminino), teste Lo
08.04.02.14 rapido (HIV, Sffilis, Hepatite B e C) 0lano 02 anos Eliminacéo
08.04.02.15 [Relacéo anual de notificagdes de casos de AIDS e outras IST's 01 ano 02 anos Guarda Permanente
R . Até elaboracéo de novo
08.04.03.01 [Programa de reabilitacdo em saude 02 anos Guarda Permanente
programa
08.04.03.02 [Relatério mensal de atendimento de reabilitagdo em fisica 01 ano 05 anos Guarda Permanente
08.04.03- G . d 20 d 08.04.03.03 [Relatdrio anual de atendimento de reabilitagéo em fisica 01 ano 05 anos Guarda Permanente
.04.03- Gerenciamento e coordenag&o das F 7 7 e . :
acBes de reabilitacio em saide 08.04.03.04 LIVI:O_ de cadastrados no programa orteses, proteses e materiais - OPM Até o preepchlmento 10 anos Guarda Permanente
auditivo do livro
08.04.03.05 Livro dg cadastrados no programa orteses, proteses e materiais - OPM Ate o pree_nchlmento 10 anos Guarda Permanente Registro realizado em sistema online.
ortopedia do livro
08.04.03.06 |Processo para protetizacdo (guia de referéncia e contra referéncia) Da abertufriizlte decisdo 10 anos Guarda Permanente Registro realizado em sistema online.
08.04.04.01 Rlanos/progrqm_as’pgra |mp|€intaga0 do cartdo nacional - cartéo SUS no Até efetiva implantacdo 06 anos Guarda Permanente
. . . sistema do Ministério da Satde
08.04.04 - Controle e implantagédo do Cartéo
Nacional de Satde - Cartéo SUS ) o
08.04.04.02 |Ficha de cadastro de usuérios Ate azgggz; %ao do 02 anos Guarda Permanente Registro realizado em sistema online.
08.04.05.01 |[Comunicagao de acidente de trabalho - CAT Da comunicagao ate 25 anos Eliminagao

alta do paciente




08.04.05 - Gerenciamento e coordenacéo
das a¢des em Saude do Trabalhador

As fichas de investigagdo de acidente de

Ficha de investigacdo de acidente de trabalho e Ficha de investigacéo de Do preenchimento da 10 anos apés o ultimo que no tivere:r:a;)jr:Zchias jurfdicas
08.04.05.02 [acidente de trabalho com 6bito ficha até o relatério da . Eliminagédo
equipe técnica registro . p(l)dem Ser
eliminadas ap6s o cumprimento dos
prazos.
08.04.05.03 [Formulério de solicitacdo de medicamentos antirretrovirais Ateo rec_eblmento do Eliminacéo
medicamento
Durante o
08.04.05.04 |[Ficha de evolugéo clinica para os casos de acidente de trabalho acompanhamento do 20 anos Eliminacéo
tratamento
Do inicio até a
08.04.05.05 |Prontuério de investigacdo (acidente de trabalho ou doenga ocupacional) concluséo do 20 anos Eliminacédo
tratamento
Documentos que compdem ou podem
compor o prontuario: copia Cartdo do
SUS, cépia do Comprovante de
residéncia, Copia dos documentos
pessoais, Laudo médico, Laudo da
Fisioterapeuta, Laudo do psicologo,
Prontuério produzido pela equipe multidisciplinar inclui (Médico, Do primeiro Laudo da_ Asmstent'e _soual, Lau_do do
08.04.05.06 |enfermeira, técnico de enfermagem, fisioterapeuta assistente social, atendimento até o 15 anos Eliminacéo Fonoaudiologo, C,O pia da carteira do
psicélogo e fonoaudi6logo) altimo registro trabalho, Form_ularlo para FOIEta de
dados do paciente do registro de
acompanhamento, Boletim de Prestacéo
de Ambulatorial Individualizado-
BPAI,Ficha de anamnese onde consta
queixa principal, histéria da doenga
atual, histdrico patolégico progressivo,
histérico familiar e histérico social
08.04.05.07 [Relatorio de inspecéo técnica em satde do trabalho 5 anos 10 anos Eliminacéo




08.04.06 - Aplicacao, Qualificagao, Acdes
intersetoriais para reinsercao social e
reabilitacdo integral a Satde Mental

08.04.06.01

Prontuério Multidisciplinar CAPSAD

Do primeiro
atendimento até o
Gltimo registro

25 anos

Guarda Permanente

Inclui: cépia cartdo do SUS, copia do
comprovante de residéncia, Copia dos
documentos pessoais, Laudo médico,
Laudo da Fisioterapeuta, Laudo do
psicologo, Laudo da Assistente social,
Laudo do Fonoaudiélogo, relatério
multidisciplinar, declaragio de
acompanhamento para justica e INSS,
guias de referéncia e contra referéncia
ficha de identificacdo, formulario de
entrevista de avaliacéo inicial (ficha de
anamnese, histéria da doenca atual,
histérico patolégico progressivo,
histérico familiar e histérico social),
boletim de Prestacdo de Ambulatorial
Individualizado - BPAI, Registro da
acOes ambulatoriais de salde - RAAS
(da atengdo psicossocial CAPS).

SUBFUNCAO 08.05 - ACOMPANHAMENTO DO FATURAMENTO AMBULATORIAL

PRAZOS DE GUARDA

DESTINAGAO FINAL:

ATIVIDADE TIPO DOCUMENTAL Fase corrente Fase intermediaria eliminagdo ou guarda OBSERVA(;C)ES
(vigéncia) (prescricéo e precaucéo) permanente
08.05.01.01 [Relatorio de boletim de produgdo ambulatorial - BPA 02 anos 02 anos Eliminacéo
08.05.01- Autorizacio de procedimento 08.05.01.02 [Relatorio de ficha de produgdo or¢camentéria - FPO 02 anos 02 anos Eliminagéo
Ambulatorial 08.05.01.03 |Autorizagéo de procedimento de alto custo 02 anos 02 anos Eliminacéo
08.05.01.04 [Relatorio gerencial de transporte fora do domicilio - TFD 02 anos 02 anos Eliminacéo
08.05.01.05 |[Relatorio de sistema de informagdo ambulatorial 02 anos 02 anos Eliminacéo
08.05.01.06 |Registro das a¢des ambulatoriais de salide - RAAS 02 anos 02 anos Eliminacéo
SUBFUNCAO 08.06 - GERENCIAMENTO DA REGULACAO DE EXAMES E CONSULTAS
PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO FINAL:
ATIVIDADE DOCUMENTOS Fase corrente Fase intermediaria eliminagdo ou guarda OBSERVACOES

(vigéncia)

(prescricéo e precaucéo)

permanente

08.06.01.01

Pedido de exames de alto custo

Da entrada a liberagdo
do exame

Eliminacéo




08.06.01- Autorizacdo de consultas e exames : x
de alto custo 08.06.01.02 |Pedido de consulta fora de domicilio Da entrada a liberago ; Eliminagio
do exame
08.06.01.03 [Resultado de exames fora de domicilio 02 anos - Eliminacdo
08.06.01.04 |Desisténcia de autorizagdo de exames 01 ano - Eliminacéo
08.06.02 - Autorizacio de transporte dentro 08.06.02.01 [Lista de pacientes agendados por viagem 01 ano - Eliminacéo
e fora de domicilio 08.06.02.02 |Controle de saida de veiculos 01 ano 01 ano Eliminacéo
08.06.02.03 [Laudos comprobatérios de necessidade de transporte especial 01 ano 01 ano Eliminacdo
SUBFUNCAO 08.07 - AUDITORIA INTERNA DA AREA DA SAUDE
PRAZOS DE GUARDA

ATIVIDADE

DOCUMENTOS

Fase corrente
(vigéncia)

Fase intermediaria
(prescricéo e precaugdo)

DESTINAGAO FINAL:

eliminagdo ou guarda
permanente

OBSERVACOES

08.07.01- Acompanhar as ac¢des de auditoria
interna

Enquanto vigorar o

08.07.01.01 [Processo de agéo do plano Anual plano - Guarda permanente
08.07.01.02 [Cadastro nacional de estabelecimento de salde - CNES 01 ano - Eliminacéo
08.07.01.03 [Contrato de servigos da area da satde 05 anos 01 ano Guarda permanente




TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS: ATIVIDADES FIM

PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA

FUNCAO 09 - GESTAO DA EDUCACAO MUNICIPAL

SUBFUNCAO 09.01 - APOIO AO ENSINO DA EDUCACAO BASICA

PRAZOS DE GUARDA
DESTINACAO FINAL:
ATIVIDADES DOCUMENTOS Fase corrente Fase intermediaria eliminacéo ou guarda OBSERVACOES
(vigéncia) (prescricéo e precaucio) permanente
09.01.01.01 P_rogramas, pIanqs_e projetos educacionais (inclui PNE, IDEB Programas 02 anos 02 anos Guarda Permanente
Financeiros, Auxilios e outros.)
Pesquisa de ensino e educacéo para o cadastro escolar (para efeitos de A€ 0 processamento
09.01.01.02 matcr]icula) Gaop P de dados de nova 02 anos Guarda Permanente
pesquisa
09.01.01.03 |Textos legais relativos a educagdo: inclui minutas e documentos auxiliares Atea prpmulgagao de 02 anos Eliminacéo
nova lei ou outro ato
_— L x Até lizaga
09.01.01.04  |Estudos regionais relativos a educacao t€ a realizagio de 05 anos Guarda Permanente
novo estudo
09.01.01.05 Estatuto/regl_m_ento de co_nselhos e comités educacionais, e regimento comum | Até a promulgacéo de 02 anos Guarda Permanente
da rede municipal de ensino novo decreto
. N - . ~ ... |Até a modificagdo e/ou
Protocolo de intengBes/convénios/contrato para o desenvolvimento no ambito N .
09.01.01.06 " ~ . extin¢do do convénio/ 02 anos Guarda Permanente
da rede municipal de educacéo e/ou municipio
contrato
Até a modificacdo da
09.01.01.07 |Atas de reunides de conselhos e comités educacionais legislacéo apreciada 02 anos Guarda Permanente
pelo conselho
- N Até a elaboracéo de
09.01.01.08 |Relatdrios de conselhos e educacionais . 02 anos Guarda Permanente
novo relatorio
09.01.01.09 |Calendério escolar Ate o m;ﬂodo ano 02 anos Guarda Permanente
09.01.01.10 Dados numéricos de alunos e escolas (inclusive para ampliagéo e construgdo Até atualizagdo dos 02 anos Guarda Permanente
de U.Es) dados
09.01.01.11 Censo e§colar com da}dos anuais (fornecido apds digitacdo do censo da 01 ano 01 ano Guarda Permanente
09.01.01 - Elaboragéo de planos, Secretaria de Educagao)
programas e estudos ) ) ;
09.01.01.12 |Censo escolar na unidade escolar - Secretaria de Educagédo 01 ano 01 ano Guarda Permanente
09.01.01.13  |Quadro escolar e mapa de movimento de professores e de alunos 02 anos 02 anos Guarda Permanente
09.01.01.14 Llstg dg alur_wos mgressanteg no ensino fundamental/infantil/médio, 01 ano 01 ano Eliminagéio
profissionalizante e rede privada
09.01.01.15 |Lista classificatdria para transferéncia de alunos 01 ano 02 anos Eliminacéo




09.01.01.16  |Quadros de origens alunos/endereco por bairro - anual 03 anos 02 anos Eliminacdo
09.01.01.17 |Mapas anuais da area de abrangéncia para matricula no ensino fundamental 01 ano 01 ano Guarda Permanente
Listas de areas de abrangéncia para matricula e transferéncia no Ensino
09.01.01.18 |Fundamental, Infantil, Médio, Profissionalizante e Educacéo de Jovens e 01 ano 01 ano Eliminacdo
Adultos (EJA) e rede privada por logradouro
09.01.01.19 [Dossié do conselho comunitario escolar 02 anos 06 anos Guarda Permanente
09.01.01.20 [Dossié de monitoramento dos conselhos 04 anos 10 anos Guarda Permanente
09.01.01.21 Cadgstramento de consglhos municipais Ilgados a educacdo junto ao Fundo 04 anos 08 anos Guarda Permanente
Nacional de Desenvolvimento da Educacdo - FNDE
09.01.01.22 |Dossié da formacdo de conselheiros na area da educacional 04 anos 05 anos Eliminacdo
09.01.01.23 Dossqa pa~ra assuntos relacionados a? cen’tr-o de referéncia pesquisa e 04 anos 10 anos Guarda Permanente
capacitacdo do professor de Educacéo Béasica
Lo . . . Até a publicagdo da
09.01.02.01 Process~o r_elatlv_o a autorizacdo de funcionamento de escolas particulares de Portaria de 04 anos Guarda Permanente
educacdo infantil o
Autorizacéo
09.01.02.02 |Relatdrio de diagndstico das unidades de ensino 02 anos 04 anos Guarda Permanente
09.01.02.03 |Levantamento da situagdo das escolas 02 anos 04 anos Eliminacdo
09.01.02.04 [Plano de Carreira Rede- PCR 05 anos 04 anos Guarda Permanente
09.01.02.05 |Dossié do Férum Municipal de Educacéo 02 anos 04 anos Guarda Permanente
09.01.02.06 |Ficha de inscrigdo do programa formacéo pela escola 02 anos - Eliminacdo
09.01.02.07 |Caderno de estudo do programa formacao pela escola 02 anos - Eliminacdo
09.01.02.08 |Caderno de atividade do programa formacéo pela escola 02 anos - Eliminacédo
Dossié da Conferéncia Intermunicipal de Educagdo (CONIED) e Conferéncia
.01.02. - ~ 2 4 P
09.01.02.09 Nacional da Educacio (CONAE) 02 anos 04 anos Guarda Permanente
09.01.02 - Acompanhament_o do_s 09.01.02.10 ([Dossié de gestéo para Educacéo Municipal Ate aaprovagio de 10 anos Eliminacédo
planos e programas educacionais Contas pelo TCE-ES
=" . x ~ - Até a aprovagdo de Lo
09.01.02.11 |Dossié do curso de aperfeicoamento em gestdo da Educagdo Municipal Contas pelo TCE-ES 04 anos Eliminacédo
09.01.02.12 |Dossié do curso de aperfeicoamento de Conselho Escolar Ate aaprovagio de 04 anos Guarda Permanente
Contas pelo TCE-ES
09.01.02.13 I?aqlos estatisticos dq Sistema de Avall?(;aoldg Educacdo Béasica-SAEB / Vigéncia 10 anos Eliminagéio A wger_lma se encerra levamento de novos dados
Indice de Desenvolvimento da Educagéo Bésica- IDEB estatisticos
09.01.02.14  [Dados estatisticos do IDEB - indice de Desenvolvimento da Educacéo Bésica Enquanto existir o 10 anos Eliminacédo
programa IDEB
09.01.02.15 |Dados estaticos da educacdo no Municipio 02 anos 04 anos Guarda Permanente
09.01.02.16  |Absorgao dessas unidades de ensino da rede de estadual Vigéncia 10 anos Guarda Permanente A vigéncia se encerra com a lavratura da escritura publica
09.01.02.17 |Censo de estudo para avalia¢do de plano de carreira do servidor 01 ano 02 anos Eliminacdo




SUBFUNCAO 09.02 - COORDENACAO, SUPERVISAO E IMPLANTACAO DA EDUCACAO BASICA

ATIVIDADES

DOCUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA

Fase corrente
(vigéncia)

Fase intermediaria
(prescricéo e precaugao)

DESTINACAO FINAL:

eliminagdo ou guarda
permanente

OBSERVACOES

Até a conclusdo do

09.02.01.01 [Ficha cadastral de alunos . 02 anos Guarda Permanente
curso ou transferéncia
09.02.01.02 |Atestado/declara¢do de vagas, escolaridade e de frequéncia Até a efetiva utilizagdo 02 anos Eliminacdo
09.02.01.03  |Prontuério de aluno Do inicio até o término 20 anos Eliminacéo
do curso
Do inicio até o
09.02.01.04  |Prontuério de professor/funcionario (22 via simples) desfazimento do 20 anos Eliminacéo
vinculo com a escola
09.02.01.05 |Certificado de concluséo de curso/declaragdo de participagdo em curso 01 ano 05 anos Eliminacéo E;E;Z::nttzsrtlflcado eliminago, original, guarda
09.02.01.06 |Registro de certificados expedidos/cursos 01 ano 30 anos Guarda Permanente
09.02.01.07  |Quadro curricular Ano letivo 01 ano Guarda Permanente
Enquanto o aluno 02 anos apGs a
09.02.01.08 |Historico escolar a concluséo do curso ou Guarda Permanente
estiver cursando .
transferéncia
09.02.01.09 |Livro, planilha e Ficha de matricula e rematricula de alunos Da abertura até o - Guarda Permanente
fechamento da escola
09.02.01.10 |Ata de resultado de classe 01 ano 02 anos Guarda Permanente
09.02.01.11 |Diérios de classe 01 ano 10 anos Guarda Permanente
. . . . . Até o final do ano Lo
09.02.01.12 |Livro de circulares / comunicados internos da unidade escolar letivo 01 ano Eliminacdo
. . Até o final do ano Lo
09.02.01.13  |Ficha de acompanhamento do aluno - ensino fundamental letivo 10 anos Eliminacéo
09.02.01.14  |Livro de ponto de funcionarios 05 anos 95 anos Eliminacédo
09.02.01.15 |Registro de ocorréncia de funcionrios 01 ano 05 anos Eliminacéo
09.02.01.16 |Ficha de rendimento de aluno com média inferior a 60% 01 ano 01 ano Eliminacédo
09.02.01.17 |Livro de atas de reunido da Associacéo de Pais e Mestres - APM 01 ano 02 anos Guarda Permanente
09.02.01.18 |Livro de registro de atendimento & comunidade 01 ano 10 anos Guarda Permanente
. x Da abertura até o
09.02.01.19 |Livro de atas de reuni&o de conselho de escola - Guarda Permanente
fechamento da escola
. . . Da abertura até o
09.02.01.20 |Livro de controle de bens patrimoniais da UE - Guarda Permanente

fechamento da escola




A vigéncia se encerra

09.02.01.21 |Livro de atas de reunifes administrativas e pedagogicas com o preenchimento 02 anos Eliminacdo
total do livro de ata
09.02.01.22  |Ficha de registro de visitas de autoridades educacionais 01 ano 02 anos Guarda Permanente
09.02.01.23 |Ficha de ocorréncias e orienta¢fes a alunos 01 ano 10 anos Eliminagéo
09.02.01.24 Livro de inscri¢do para preenchimento de vagas de alunos - ensino Ano letivo 02 anos Eliminagdio
fundamental
09.02.01.25 |Livro de inscri¢do para preenchimento de vagas de alunos - educacéao Infantil Ano letivo 02 anos Eliminacdo
. I Da abertura até o
09.02.01.26  |Livro de atas de atribuicéo de classes e aulas - Guarda Permanente
fechamento da escola
09.02.01.27 |Sistema de recuperagdo da avaliagdo final 01 ano 01 ano Eliminacéo
09.02.01.28 |Livro de registro de observagdo e participacdo de estagiarios Ano letivo 01 ano Guarda Permanente
09.02.01.29 |Ata de reunido de pais Ano letivo 01 ano Guarda Permanente
09.02.01.30 Sistema QIe avaliacdo e recuperagdo paralela e acompanhamento da frequéncia ANo letivo 10 anos Eliminagéio
e aproveitamento
09.02.01.31 |Controle de frequéncia e de participagdo em curso profissionalizante 01 ano 10 anos Eliminacéo
. - . L Até a atualizagdo da Lo
09.02.01.32 |Apostila de apoio infantil, fundamental e cursos profissionalizantes apostila 05 anos Eliminacéo
09.02.01.33  |Agenda de cursos profissionalizantes 01 ano 01 ano Eliminacdo
Projetos extracurriculares (teatro nas escolas - a escola vai ao teatro - .
oo . S s - Enquanto o projeto
09.02.01.34 |biblioteca itinerante - bibliotecas comunitarias - corais - fanfarras e bandas - - x 02 anos Guarda Permanente
- - - . estiver em execucédo
violdo - danca - flauta - bandinha musical - desfiles)
09.02.01.35 |Avaliacéo tabulada dos cursos Ano letivo 01 ano Guarda Permanente
09.02.01.36  |Ficha de acompanhamento e avaliagdo do aluno - educacdo infantil Durante o ano letivo 02 anos Eliminacdo
09.02.01.37 |Livro de inscrigdo para preenchimento de vagas - EJA Ate o preenchimento | 01 apos a conclusdo do Eliminacédo
de vagas curso
. . L S Até o final do ano -
09.02.01.38 |Ficha e Livro de ata de inscri¢do para atribuicéo de classes e aulas letivo 02 anos Eliminacdo
09.02.01.39 |Plano de ensino do professor Durante o0 ano letivo 01 ano Eliminacédo
09.02.01.40 |Quadro de formacéo de classes 01 ano 04 anos Eliminacéo
09.02.01.41  |Processo escolha de remocéo 02 anos 30 anos permanente
09.02.01.42 |Listagem de vagas para remogao 01 ano 04 anos Eliminacéo
09.02.01.43  |Processo de Localizacdo Provisdria 01 ano 04 anos Eliminacédo
09.02.01.44  |Lista/op¢do de substitui¢do 01 ano 04 anos Eliminacéo
09.02.01.45 |Listagem de vagas para substitui¢do de contrato temporario 01 ano 04 anos Eliminacdo




09.02.01-
Acompanhamento e execucao de
atividades educacionais ao corpo

discente (alunos)

09.02.01.46 |Resultado da substituicdo 01 ano 04 anos Eliminacédo
09.02.01.47  |Lista/opcao de ingresso 01 ano 04 anos Eliminacdo
09.02.01.48 |Listagem de vagas para ingresso 01 ano 04 anos Eliminagéo
09.02.01.49  |Resultado do ingresso 01 ano 04 anos Eliminacdo
09.02.01.50 |Portfdlio do estudante Enquanto vigora - Eliminacéo A V|genC|al se encerra com a conclusdo da fase de ensino
escolar Pré Il
09.02.01.51 |Lista/op¢do de mudanga de divisdo 01 ano 04 anos Eliminacdo
09.02.01.52 |Listagem de vagas para mudanca de divisdo 01 ano 04 anos Eliminagéo
09.02.01.53 [Resultado da mudanga de divisdo 01 ano 04 anos Eliminacdo
09.02.01.54 |Relacéo de inscritos 01 ano 04 anos Eliminacéo
09.02.01.55 |Abertura de recurso 01 ano 04 anos Eliminacdo
09.02.01.56 |Relacéo de inscritos (pds-recurso - final) 01 ano 04 anos Eliminacéo
09.02.01.57 |Mapa de movimento semestral 01 ano 04 anos Eliminacéo
09.02.01.58 Ess:alas de transferéncia, substitui¢do e educagao especial, carga suplementar 01 ano 04 anos Eliminagéio
(pds recurso)
09.02.01.59 |Escala geral (ensino fundamental e educagdo infantil) 01 ano 04 anos Eliminacéo
09.02.01.60 |Quadro de professores remanescentes 01 ano 04 anos Eliminacéo Para fins de cadastro de reserva
09.02.01.61 [Relatdrio de avaliagdo fisica Vigéncia . Eliminago A vigéncia se encerra com a concluséo do dltimo ano/série
ofertada pela escola
09.02.01.62 Matrlcu!a por escqla mu’nl.mpal de ec!ucagao ba§|9a EMEB glncluu contato 01 ano 01 ano Eliminagdio
responsavel, inclui relatério de Matricula, relatério de matriculas por turma)
09.02.01.63 |Pauta de frequéncia e registro de atividades Vigéncia 05 anos Permanente A vigencia se encerra com a conclusdo do dltimo anofsérie
ofertada pela escola
Relatério de contabilizacdo de freqiiéncia, inclui somatdrio anual de
09.02.01.64  [freqiiéncia 1° ao 2° ano ,somatorio de freqiéncia 1° ao 5° ano, somatorio final 01 ano 01 ano Eliminagéo
de turma 3° a0 9° ano
09.02.01.65 |Avaliagdo trimestral/avaliacdo descritiva Vigéncia 01 ano Eliminacdo A vigéncia se encerra com a conclusao do dltimo anofsérie
ofertada pela escola
09.02.01.66 |Relatério de alunos abaixo da média 01 ano 01 ano Eliminacdo
09.02.01.67 |Mapa de classe e relatério de formagéo de turma e sobra de vagas 01 anos 05 anos Guarda Permanente
09.02.01.68 |Lista de espera, matricula, rematricula e lista de classificacdo 01 ano 01 ano Eliminacdo
09.02.01.69 |Declaracdo de matricula, encaminhamento, desisténcia e ndo garantia de turno 01 ano - Eliminacdo
09.02.01.70 Termo de compromlsso de r~esponsa~bllldade pe!a matricula d(? estudante e’ 01 ano i Eliminagéo
termo de compromisso de ndo plantdo de atendimento no periodo de matricula
09.02.01.71 |Relatdrio de listagem de estudantes com deficiéncia 01 ano - Eliminacéo
09.02.01.72 Rela(;ao’ de alunos que renovaram e ndo renovaram a matricula e totalizagdo 01 ano 02 anos Eliminagio
de matriculas
09.02.01.73 |Lista de encaminhamento de alunos da rede municipal de ensino 01 ano - Eliminacédo
09.02.01.74 Atividades, nota e frequiéncia langadas, justificativa de nota/freqiiéncia do 01 ano 01 ano Eliminagéio
professor
M horéri I 0 izaco icul ) o .
09.02.01.75 apa de carga hordria e suas alteracGes, organizagdes curriculares da 02 anos - Guarda Permanente Até a atualizacdo das apostilas

educacdo basica




A vigéncia* corrente e intermediaria para SEME e para

09.02.01.76  |Ata de resultado final de aluno Vigéncia - Guarda Permanente escola serd enquanto necessario para 0 acompanhamento do
processo escolar
09.02.01.77  [Processo de readapta¢do no magistério 02 anos 30 anos Guarda Permanente
Levantamento de dados estatisticos diario: vagas para remoc&o de professores,
09.02.01.78 |localizacéo provisoria, readaptacdo funcional, nimero de turmas, 01 ano 01 ano Eliminacdo
levantamento de ndmero de alunos e turmas
09.02.01.79  |Ato de criag8o, autorizacdo e denominacéo de escola de educagao basica 02 anos 10 anos Guarda Permanente
09.02.01.80 [Diério de classe de escola extinta 01 ano 01 ano Guarda Permanente
09.02.01.81 |Ata de resultado final de escola extinta 05 anos 25 anos Guarda Permanente
09.02.01.82 |Mapa de carga horéria e calendario e organizacéo curricular de escola extinta 02 anos 30 anos Guarda Permanente
09.02.01.83  [Ficha de Matricula de escola extinta 01 ano 01 ano Guarda Permanente
09.02.01.84 |Formac&o continuada para profissionais da educagdo basica do municipio Vigéncia 10 anos Eliminacéo A vigencia se encerra com a conclusdo da formagdo e a
entrega do certificado
L . . o . A vigénci ncerra com a elaboraca r
09.02.01.85 |Proposta pedagodgica de educagdo infantil: uma experiéncia coletiva em foco Vigéncia 10 anos Guarda Permanente _ge cla se e_ (_:e a com a elaboragdo da proposta
curricular municipal
. . . o s A vigénci ncerra com a elaboraca nova pr
09.02.01.86 |Referencial Curricular do ensino fundamental da educacéo basica Vigéncia 10 anos Guarda Permanente ge C asee .C? a com a elaboragdo de nova proposta
referencial municipal
09.02.01.87 |Memorial agBes pedagdgicas nas escolas municipais 01 ano 10 anos Eliminacéo
Documentos que compde ou podem compor o Dossié:
- Ata de elei¢d; Ata de composicdo de chapa; Ata de
reunido; Organizagdo e confecgdo dessas cédulas; Oficio
09.02.01.88 |Dossié do grémio estudantil 01 ano 04 anos Guarda Permanente d? sohutggao de emprestimo de_ u~rna ajustica eleitora;
Ficha de inscrigdo para composicdo de chapas; Fotos do
processo eleitoral e da posse da chapa vencedora; Ata de
solenidade de posse da chapa eleita; Formacéo realizada
pelo setor GGE com os Grémios e Grémios Estudantis .
09.02.01.89 |Projeto Politico Pedagogico- PPP Vigéncia 08 anos Guarda Permanente A vigéncia encerra com a atualizagéo de novo plano
09.02.01.90 |Escola de formag&o de gestores dessas unidades de ensino da rede municipal Vigéncia 10 anos Eliminacédo g\e;/tlginsma se encerra com substituicdo da escola de
s Documentos que compde ou podem compor 0 Dossié:
A vigéncia encerra - Formagdes informativas; Lista de frequéncia; Registro
09.02.01.91 |Dossié do workshop da educagdo basica com a a aprovagdo das 10 anos Eliminacéo . .Q ) ~ ' ’
fotograficos; Prestacdo de contas de despesas com
contas R .
formadores ; Comunicacao interna; Emails.
S Documentos que compde ou podem compor o Dossié:
A vigéncia encerra ~ . . ) .
Dossié dessas ag@es a partir da base nacional comum curricular - curriculo do | com adogao de uma - Formagges Informativas; E-mails; Memorandos; Atas;
09.02.01.92 ¢ P ¢ 10 anos Eliminacédo Avaliagdes e freqliéncias; Gravagdes de reunides ;

Espirito santo

nova base comum
curricular

Encontros on line 2020 e 2019 e presencial com lista de
presenca.




Dossié de acompanhamento da aplicabilidade de materiais adquiridos para

A vigéncia encerra
quando material
adquirido estiver

Documentos que compde ou podem compor 0 Dossié:
- Relatorios
- Questionarios

09.02.01.93 desenvolvimento da aprendizagem obsoleto ou sem 10 anos Eliminagdo - Planilhas
condigdes uso - Comunicacéo Interna
adequado - E-mail.
Documentos que compde ou podem compor o Dossié:
09.02.01.94 Dossié de monitoramento de resultados de estudantes da educagdo do ensino 01 ano 10 anos Eliminagdio - Planll_has
fundamental - E-mail
- Formulérios de atendimentos e intervengao
Documentos que compde ou podem compor o Dossié:
- Relatérios
09.02.01.95 |Dossié de acompanhamento pedagdgico de visitas a escolas 01 ano 10 anos Eliminagéo - Ficha de Visita
- E-mail
- Formulérios de atendimentos e intervengao
Documentos que compde ou podem compor 0 Dossié:
Dossié de orientagfes pedagdgicas para as unidades de ensino da rede - Portarias
09.02.01.96 municioal §0es pedagogicas p 01 anos 10 anos Eliminacéo - Documentos norteadores Base Nacional Comum
P Curricular
- E-mail
- - s o A vigéncia encerra com nclusd (ltimo ano/séri
09.02.01.97 |Relatério pedagdgico do aluno Vigéncia 10 anos Eliminacdo géncia encerra com a concluséo do Gltimo ano/série
ofertada pela escola
Relatério semanal, mensal e anual de acompanhamento dessas acoes Lo
09.02.01.98 - e ~ 04 anos 10 anos Eliminacéo
desempenhadas na Secretaria Municipal de Educagéao
09.02.01.99 |Registro de atendimento aos profissionais da educacéo 06 anos 25 anos Eliminacéo
Ac0es e diretrizes remotas pedagdgico-administrativas operacionais da
09.02.01.100 [educacéo basica no periodo da pandemia Covid 19: inclui plano de retorno as 06 anos 10 anos Guarda Permanente
aulas presenciais
A vigéncia encerra
09.02.01.101 [Plano de agdo escolar com a elaboragéo de 04 anos Eliminacédo
um novo plano de acéo
A vigéncia se encerra
09.02.01.102 |Registro de atendimento ao responsavel do estudante com,a_ conclusdo do 02 anos Eliminacédo
ano série ofertado pela
escola
09.02.01.103 [Caderno de observagdo do estudante 01 ano 01 ano Eliminacdo
09.02.02-Geren0|a~mento e 09.02.02.01 |Ficha de avaliacéo do gestor escolar 02 anos 15 anos Eliminacédo Preservar uma amostragem
coordenacdo da gestéo escolar
09.02.03.01 Atualizacdo anual de cadastro de secretarios e agentes de apoio educacional 02 anos 10 anos Eliminagéio

municipal para o censo escolar




09.02.03- Acompanhamento e execucao
das atividades educacionais voltados ao
corpo docente (professores)

Atualizacdo de cadastro de secretario escolar da rede municipal e estadual

09.02.03.02 - - 02 anos 02 anos Eliminacdo
para o sistema presenca da bolsa familia
Correspondéncias oficiais entre as esferas federal, estadual e municipal para

09.02.03.03  |execucdo do censo escolar anual inclui (relatorio, portaria, notas técnicas, 05 anos 10 anos Guarda Permanente

cartilhas, e-mails, e relatdrios gerenciais)

SUBFUNCAO 09.03 - COORDENACAO, CONTROLE E ORIENTACAO DO ENSINO MEDIO E PROFISIONALIZANTE

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO FINAL:

ATIVIDADES DOCUMENTOS eliminacdo ou guarda OBSERVACOES
Fase corrente Fase intermediaria permanente
(vigéncia) (prescricédo e precaucao)
09.03.01.01 |Plano de estagio Durante o0 ano letivo 01 ano Eliminacéo
o 05 na apds o término do T
09.03.01.02 |Cadastro de estagiario 01 ano . Eliminacdo
estagio ou curso
09.03.01- Acompanhamento de estégio
e cursos profissionalizantes

09.03.01.03 |Curriculo de aluno candidato a vagas de estagio 01 ano 04 anos Eliminacéo
09.03.01.04 |Contrato /Termo de compromisso de estagio 01 ano 04 anos Eliminacdo

SUBFUNCAO 09.04- GERENCIAMENTO E FISCALIZACAO DE PRODUTOS FORNECIDOS A ALIMENTACAO ESCOLAR

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO FINAL:

ATIVIDADES DOCUMENTOS Fase corrente Fase intermediaria eliminagio ou guarda |OBSERVACOES

(vigéncia) (prescrigdo e precaugéo) permanente

09.04.01.01 |Controle de distribuicdo de produtos hortifrutigranjeiros Ano do exercicio 10 anos Eliminacdo

09.04.01.02 |Controle de distribuigdo de produtos pereciveis Ano do exercicio 10 anos Eliminacédo

09.04.01.03 |Controle de distribui¢do de produtos estocaveis Ano do exercicio 10 anos Eliminacdo

09.04.01.04 |Teste de aceitabilidade dos géneros alimenticios Ano do exercicio 05 anos Eliminacdo

09.04.01.05 |Ficha técnica de especificacdo de produtos alimenticios Ano do exercicio 05 anos Eliminacdo

09.04.01- Acompanhamento do 09.04.01.06 |Cardéapio de alimentagdo mensal 01 ano 05 anos Eliminacédo
fornecimento da merenda escolar 09.04.01.07 |Balancete mensal de estoque 01 ano 02 anos Eliminacéo
09.04.01.08 |Saldo de estoque semanal dos géneros alimenticios dessas Unidades Ensino 01 ano 02 anos Eliminacdo

09.04.01.09 |Relatério gerencial de alimentacéo escolar (pasta gerencial) 01 ano 05 anos Eliminacdo

09.04.01.10 |Solicitacdo de ordem de pagamento de fornecedores Ano do exercicio 10 anos Eliminacédo

09.04.01.11 |Atestado de capacidade técnica 01 ano 05 anos Eliminacéo

09.04.01.12 |Relatdrio de visitas da supervisdo da merenda escolar 01 ano 10 anos Eliminacédo




09.04.02- Acompanhamento da
aquisicao, logistica e transporte da
alimentac&o escolar

09.04.02.01 |Projeto de educagédo nutricional Vigéncia 02 anos Guarda Permanente
. S . ~ Até a aprovacdo de Lo
09.04.02.02 |Guia de remessa para controle e distribuicdo de alimentacdo escolar contas pelo TCE-ES 01 ano Eliminacdo
09.04.02.03 |Controle e manutengéo de prédios e equipamentos educacionais 01 ano 10 anos Eliminacdo
09.04.02.04  |Escola de formagao de gestores de Unidades de Ensino da Rede Municipal 01 ano 10 anos Eliminagéo Preservar 01 exemplar
09.04.02.05 |Planilha para controle de aquisi¢ao e distribuicdo de material escolar 01 ano 02 anos Eliminacdo
09.04.02.06 Plamlf]a de Controle da gestdo do'serwgo d,o programa do transporte escolar 01 ano 02 anos Eliminagdio
(relacdo de escolas, alunos, motoristas e veiculos)
09.04.02.07 |Laudo técnico de géneros alimenticios A€ a aprovacao de 10 anos Eliminacdo
T g contas pelo TCE-ES ¢
09.04.02.08 |Projeto de educagdo nutricional Ale a aprovagdo de 10 anos Eliminacéo
R ) ¢ contas pelo TCE-ES ¢
09.04.02.09 !Droce~sso relativo aProgrgma de bolsa de est.udo - programa de bolsa com 01 ano 05 anos Eliminagdio
isengdo/compensacédo de imposto sobre servigo
09.04.02.10 |Controle de veiculos oficiais 01 ano 02 anos Eliminacdo
09.04.02.11 |Teste de aceitabilidade dos géneros alimenticios 01 ano 01 ano Eliminacéo
09.04.02.12 |Ficha técnica de especificacdo de produtos alimenticios 02 anos 02 anos Eliminacdo
09.04.02.13  |Planilha de cardapio de alimentagdo mensal 01 ano 01 ano Eliminacéo
09.04.02.14  |Planilha de controle de recebimento de géneros alimenticios 01 ano 01 ano Eliminacdo
09.04.02.15 |Cronograma de géneros alimenticios 01 ano 01 ano Eliminacéo
09.04.02.16  |Relatério de saldo de estoque diério e semanal dos géneros alimenticios 01 ano 01 ano Eliminacdo
09.04.02.17  |Ficha de controle de géneros alimenticios 01 ano 01 ano Eliminacéo
09.04.02.18 |Relatério de visitas de nutricionistas para supervisdo da alimentagao escolar 01 ano 01 ano Eliminacdo
09.04.02.19 |Relatdrio de acompanhamento da execucdo do servico de transporte escolar 01 ano 01 ano Eliminacdo
09.04.02.20 |Relatério de atendimento circunstancial 01 ano - Eliminacdo
09.04.02.21 |Plano de aplicacdo dos servigos de transporte escolar da rede estadual Ater?;l;z“:gia; do 02 anos Eliminacdo
— Até a aprovacdo de Lo
09.04.02.22  |Processo de aquisi¢do de passe escolar para alunos de zona rural contas pelo TCE-ES 10 anos Eliminacédo
09.04.02.23 Planllha_ de levantamento de alunos beneficiados com kit alimentac&o na Até a aprovacéo de 10 anos Guarda Permanente
pandemia contas pelo TCE-ES
09.04.02.24 Leglsl_agao reguIaNmentador_a em periodo de pandemia inclui (lei, decreto, Até a aprovacdo de 10 anos Guarda Permanente
portarias, resolugdes e cartilha) contas pelo TCE-ES
09.04.02.25 Relfatorlo de estoqu.e de alimentac&o escolar nas unidades de ensino em Até a aprovacéo de 10 anos Guarda Permanente
periodo de pandemia contas pelo TCE-ES
_ ) _ _ Até x
09.04.02.26  |Planilha da comprovacao de entrega dos kits na pandemia {€ a aprovagdo de 10 anos Guarda Permanente
contas pelo TCE-ES
09.04.02.27 |Guia de remessa de entrega dos kits na pandemia A€ a aprovagio de 10 anos Guarda Permanente
contas pelo TCE-ES
ST . N Até a
09.04.02.28 |Relatério trimestral da alimentagdo escolar {€ a aprovagdo de 10 anos Guarda Permanente

contas pelo TCE-ES




09.04.02.29 |Laudo e relatorio de alimentag&o especial A€ a aprovagio de 10 anos Guarda Permanente
contas pelo TCE-ES

09.04.02.30 |Oficio junto ao conselho de alimentacéo escolar Ae a aprovacdo de 10 anos Guarda Permanente
contas pelo TCE-ES

09.04.02.31 |Plano de aplicacéo dos recursos - PNAE A€ a aprovagio de 10 anos Guarda Permanente
contas pelo TCE-ES

09.04.02.32  |Manual de boas préticas e checklist em alimentagéo escolar Ae a aprovacdo de 10 anos Guarda Permanente
contas pelo TCE-ES

09.04.02.33  |Relatdrio antropométrico A€ a aprovagio de 10 anos Guarda Permanente
contas pelo TCE-ES

SUBFUNCAO 09.05 - GERENCIAMENTO DO CONSELHO DE ALIMENTACAO ESCOLAR

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO FINAL:

ATIVIDADES DOCUMENTOS Fase corrente Fase intermediaria eliminagdo ou guarda OBSERVACOES
(vigéncia) (prescrigdo e precaucio) permanente
09.05.01.01 |Processo para andlise de aprovagdo de contas Ano do exercicio 10 anos Guarda Permanente
. . Demonstrativo sintético anual da execugdo fisico financeira — Programa ..
09.05.01 - Regls:sélazs reunides do 09.05.01.02 Nacional de Alimentagdo Escolar (PNAE) Ano do exercicio 05 anos Guarda Permanente
09.05.01.03 |Relagéo dos processos pagos com recursos do PNAE 01 ano 05 anos Eliminacéo
09.05.01.04 |Demonstrativo bancério mensal do PNAE 01 ano 05 anos Eliminacdo




TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS: ATIVIDADES FIM

PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA

FUNCAO 10- GESTAO DA CULTURA

SUBFUNCAO 10.01- PLANEJAMENTO E IMPLEMENTACAO DE POLITICAS CULTURAIS

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO FINAL:

Atividades Documentos Fase corrente Fase intermediéria eliminagdo ou guarda OBSERVACOES
(vigéncia) (prescrigéo e permanente
precaucéo)

Programas, planos e metas
10.01.01.01| plurianuais para a implementagao 04 anos 10 anos Guarda Permanente
de politicas culturais no municipio

Programas, planos e metas anuais . ~
9 P Até elaboracédo de novo

10.01.01.02| para a implementacéo de politicas 01 ano Guarda Permanente
. s programa/ plano
culturais no municipio
10.01.01.03 Relatério plurlapuallprestagao de |Até elapgragao _de novo 05 anos Guarda Permanente
contas da area cultural relatorio plurianual
10.01.01.04| Relatdrios anuais da area cultural 01 ano 10 anos Guarda Permanente

10.01.01.05] Controle de atos da presidéncia 01 ano 06 anos Guarda Permanente




Relac6es bianuais dos membros do
Conselho Municipal de Cultura com

10.01.01- E!aboragéo de' planos e |10.01.01.06 respectivos atos de nomeacio, 01 ano 01 ano Guarda Permanente
projetos culturais periodos de gestédo e fungdes
Protocolo de intenges/convénios
10.01.01.07 para o desenvolvimento da 03 anos 05 anos Guarda Permanente
cultura/meméria/cidadania
10.01.01.08 Parecer de_cgmlssoes e Conselho | Até ato d_e_C|so~r|o ou 05 anos Guarda Permanente
Municipal de Cultura modificacdo
10.01.01.09 Projeto cultural apresentado ao | Até ato demsczno eou 05 anos Guarda Permanente
Conselho execucéo
10.01.01.10 Ata de reunlao_ o!e COMmISSOes € 01 ano 05 anos Guarda Permanente
Conselho Municipal de Cultura
05 anos e/ou até
10.01.01.11 Relatorlc_J gnual do Conselho Até elaborag'ac_J de novo gprovagao pelo Guarda Permanente
Municipal de Cultura relatorio Tribunal de Contas
do Estado
Projetos beneficiados pelo fundo de
apoio e incentivo fiscal a cultura
(projeto; cronograma de execucao; Da elaboragdo até a
10.01.02.01 |cronograma/financeiro; or¢camento; prestacdo final de 05 anos Guarda Permanente

10.01.02- Gest&o dos recursos e
projetos do fundo de apoio e
incentivo fiscal a cultura e turismo

pareceres técnicos; documentos
fiscais; prestacdo de contas e contra
partida do empreendedor)

contas




Relatério do programa do fundo de

10.01.02.02 L A Até atualizagdo 01 ano Guarda Permanente
apoio e incentivo fiscal a cultura
10.01.02.03 Relator 10 ar!uallpr.estagao de contas 02 anos 10 anos Guarda Permanente
de projetos incentivados
SUBFUNGAO 10.02- PROMOGAO E FOMENTO DA CULTURA

Atividades

Documentos

PRAZOS DE GUARDA

Fase corrente
(vigéncia)

Fase intermediaria
(prescricdo e

DESTINACAO FINAL:

eliminacdo ou guarda
permanente

OBSERVACOES

precaucao)
Projetos institucionais das
comissdes municipais setoriais de Enquanto o proieto
10.02.01.01] musica, teatro, cinema e video, A a proJ 05 anos Guarda Permanente
. |estiver sendo executado
danga ,cultura popular, fotografia,
arquitetura, literatura
Projetos técnicos institucionais das
10.02.01.02 arez}s de: musica, teatro, cinema e I_Enquanto 0 projeto 05 anos Guarda Permanente
video, danca, cultura popular, estiver sendo executado
fotografia, arquitetura, literatura
10.02.01,03| "1aniiha de programacges mensais 01 ano 01 ano Eliminaéio
de cultura
10.02.01.04 Planilha de cursos de cultura Até término do curso 03 anos Eliminacédo




10.02.01- Acompanhamento da
execucdo de projetos culturais

10.02.01.05| Cadastros individuais de oficineiros 02 anos 03 anos Eliminacdo
Fichas de inscri¢do nos Aé término do
10.02.01.06 . .Q curso/oficina ou 01 ano Eliminacéo
cursos/oficinas S
desisténcia do aluno
10.02.01.07| Dossié dos eventos de agdo cultural 01 ano 05 anos Eliminacéo
Até o término do curso
Lista de chamada de alunos dos  |° entregg O!O ce~rt|f|cado Lo
10.02.01.08 - ~ de participagéo e ou 01 ano Eliminacéo
cursos/oficinas da acéo cultural x
declaracdo de
frequiéncia
10.02.01.0g| ReFIStro de presenca em eventos da 01 ano 01 ano Eliminagdo
acdo cultural
10.02.01.10| Mapa de publico de eventos da ago 01 ano 05 anos Eliminao
cultural
Ficha de cadastro da acéo cultural
10.02.01.11] (acervos, instituicbes e grupos 01 ano 01 ano
artisticos)
10.02.01.12 Dossié dos Encontros de Cultura / 01 ano 05 anos Guarda Permanente

Acéo cultural




Relatérios semanais de pablico de

10.02.01.13 programas, projetos e acdes 01 ano 01 ano Eliminacdo
culturais

10.02.01.14| Avaliagdo das oficinas/monitores Ate elalbf)ragao do 04 anos Eliminacdo

relatorio anual

10.02.01.15 Média mensal _d_e frequéncia das Até elfil?oragao do 01 ano Eliminagéio
oficinas relatorio mensal

10.02.01.16 Cadastro de livros e leitores Ano corrente 01 ano Eliminacdo

10.02.01.17| Relatdrio anual da area cultural Ano corrente 01 ano Guarda Permanente

SUBFUNCAO 10.03 GESTAO E DIVULGACAO DOS ESPA

COS CULTURAIS

PRAZOS DE GUARDA

DESTINAGAO FINAL:

Atividades Documentos eliminacdo ou guarda OBSERVACOES

Fase intermediaria permanente

Fase corrente . x

o (prescricdo e
(vigéncia) ~
precaucéo)
10.03.01,01| "'anilha de controle de chaves de 01 ano 01 ano Eliminagéo
espacos culturais

10.03.01.02 Fichasfagendamento de solicitagdo Ano corrente 02 anos Eliminacédo

de espagos culturais




Controle de agendamento de uso do

10.03.01.03 ] Ano corrente 02 anos Eliminacdo
data show dos espacgos culturais
10.03.01- Administracdo dos
espacos culturais
10.03.01,04| ESCal¥/controle de plantonistas em 01 ano 05 anos Eliminagio
equipamentos culturais
10.03.01.05 Livro de ocorréncias em Ano corrente 02 anos Eliminago
equipamentos culturais
10.03.01.06 Livro de_ presencga de_,\ gsuarlos, Até o pree_nchlmento 01 ano Guarda Permanente
pesquisadores e visitantes do livro
10.03.02.01 Registro de |mager,n,_ som e registros 01 ano 05 anos Guarda permanente
fotogréficos
Documento de divulgagéo
. . ~ produzidos — publica¢des
10.03.02- Registro e divulgacéo das -
9 . gag 10.03.02.02| (Cartazes, Boletins, Cadernos, 02 anos _ Guarda Permanente
acdes culturais . .
Revistas, Convites e outras
publicacdes)
10.03.02.03| Borderd das operagdes financeiras 2 anos 5 anos Guarda Permanente

SUBFUNCAO 10.04 PRESERVACAO E RECUPERACAO DO PATRIMONIO CULTURAL DO MUNICIPIO




Atividades

Documentos

PRAZOS DE GUARDA

Fase corrente
(vigéncia)

Fase intermediaria
(prescricédo e

DESTINACAO FINAL:
eliminacdo ou guarda
permanente

OBSERVACOES

precaucao)
10.04.01.01 Livro d_e to_mbro (_je patrimdnio Enquanto necessario i Guarda Permanente
material, imaterial e natural para a consulta
x Até decisa
10.04.01.02| Proposta de preservagdo de bens t€ decisdo do 01 ano Guarda Permanente
Conselho de Cultura
Projeto de restauracdo/recuperacéo Enquanto o proieto
10.04.01.03| de bens preservados do patriménio N proJ ~ 02 anos Guarda Permanente
S estiver em execucédo
histdrico
Projetos arquitetdnicos de bens Enquanto o proieto
10.04.01.04| preservados e com interesse para _q proJ N 02 anos Guarda Permanente
« S estiver em execucédo
preservagdo do patriménio histdrico
Relatorios técnicos de vistoria de Ate t_orpad_a de
L providéncias e
10.04.01.05| bens preservados do patriménio . 01 ano Guarda Permanente
. elaboracdo de outro
histdrico -
relatorio
10.04.01.06| Inventario de pecas arqueoldgicas 01 ano 02 anos Guarda Permanente
Inventari f rafi
10.04.01.07 ventario de fotografias do 01 ano 02 anos Guarda Permanente

patriménio historico




10.04.01- Execugdo das atividades
relacionadas a preservagdo e
recuperacdo do patriménio

Parecer técnico de bens preservados

10.04.01.08| e com interesse para preservacao do 01 ano 02 anos Guarda Permanente
patriménio historico
10.04.01.09 Projeto museogréafico 01 ano 02 anos Guarda Permanente
10.04.01.10 Projeto museoldgico 01 ano 02 anos Guarda Permanente
10.04.01.11 Termo d_e recglh_lmento de gc?ryo 01 ano 02 anos Guarda Permanente
do arquivo publico do municipio
Termo de doagdo de acervo para o
10.04.01.12 arquivo publico do 01 ano 02 anos Guarda Permanente
municipio/bibliotecas/museus
Projetos de pesquisa histdrica do
10.04.01.13 _arguwo publico do munlc_lple/_ 01 ano 02 anos Guarda Permanente
bibliotecas/ museus do patrimonio
histdrico
Instrumento de pesquisa do arquivo Até a atualizacio do
10.04.01.14| publico do municipio/ bibliotecas/ - ¢ 02 anos Guarda Permanente
instrumento
museus
Ficha descritiva catalografica de
10.04.01.15 acervo de arquivos/ 01 ano 02 anos Guarda Permanente
bibliotecas/museus
Ficha de cadastro do arquivo
10.04.01.16 publico do municipio/ 01 ano 05 anos Eliminacéo

museus/bibliotecas




Formulario de solicitagdo de

01 ano ou até término
da consulta e

10.04.02- Controle e
acompanhamento de tombamento e
registro do patriménio cultural

10.04.01.17 documentos para consulta de ~ 01 ano Eliminacdo
- L elaboracéo do
arquivos/ bibliotecas/museus - -
Relatorios estatisticos
Formulario de solicitagdo de )
reproducdo de documentos e Olanoou atea
10.04.01.18 P - ¢ - execucdo da 01 ano Eliminacdo
material de acervo de arquivos/ reproducsio
bibliotecas /museus P ¢
10.04.01.19| Ficha de registro de emprestimo de 01 ano 01 ano Eliminag&o
livros de bibliotecas
Relatério mensal de controle de
10.04.01.20| empréstimo de livros e material de 01 ano 01 ano Eliminacéo
acervo de bibliotecas
10.04.01.21| Ficha de baixa material de acervo 01 ano 02 anos
bibliogréafico ou museolégico
A vigéncia se encerra quando
finalizado o estudo ou avaliagéo.
Em regra geral originam processo
10.04.02.01 Dossié preliminar de avallaggo de Vigéncia 10 anos Guarda Permanente de tombamento ou reglstro. Séo
estudo de tombamento e registro Documentos que ajudam a
preservar a memoria institucional
e a subsidiar a realizagdo de
novos estudos.
A vigéncia se encerra quando
finalizado o processo de
tombamento do bem ou sitio. A
10.04.02.02 Planta de bem tombado Vigéncia 03 anos Eliminacéo via original consta do processo de

tombamento, sendo, portanto
uma copia e passivel de
eliminagéo.




Processo de tombamento de bens

Até a homologagao do

10.04.02.03 e 15 anos Guarda Permanente
moveis e iméveis tombamento
10.04.02.04 Proces_so de registro _de ber!s Até a homologacéo do 15 anos Guarda Permanente
culturais de natureza imaterial tombamento
Processo para autorizagéo de
10.04.02.05| intervencdo em &rea de entorno 05 anos 15 anos Guarda Permanente
de bem tombado
ProCesso bara autorizacio de Constituicdo Federal, art. 216;
10.04.02.06 P ¢ 05 anos 15 anos Guarda Permanente Cadigo Civil, art. 205; Contituicao

intervencdo em bem tombado

do Espirito Santo, art. 182;




TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS: ATIVIDADES FIM

PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA

FUNCAO 11 - GESTAO DO ESPORTE E LAZER

SUBFUNGCAO 11.01- PLANEJAMENTO DO ESPORTE, LAZER E QUALIDADE DE VIDA

PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO FINAL:

Atividades Documentos Fase intermediaria eliminagdo ou guarda OBSERVACOES
Fase corrente (vigéncia) (prescricéo e permanente
precaucao)

Plano anual da Secretaria de Esportes e | Até a aleboragdo de um

11.01.01.01 04 anos Guarda Permanente
Lazer novo plano
Plano de atividades dos departamentos
11.01.01.02 de atl_vldadgs comunltarlas,_ e.sportes e | Atéaaleboracdo de um 04 anos Guarda Permanente
lazer (inclusive planos de atividades das novo plano
divisoes)
11.01.01.03 Relatorio/prestagao de contas de 01 ano 05 anos Guarda Permanente

programas/projetos
11.01.01 Elaboracéo de planos e

relatérios mensais e anuais

11.01.01.04 |  relatorios mensais de atividades 01 ano 04 ANOS Eliminago
esportivas e de lazer

11.01.01,05 | Relatorios semanais de atividades 01 ano 04 ANOS Eliminagio
esportivas e de lazer




11.01.01.06

Relatérios mensais de atividades de
manuteng&o

Até elaboracdo de
relatério anual

04 anos

Eliminacéo

11.01.01.07

Dossié do programa de esporte e lazer

Até o término do ano
corrente

01 ano

Eliminacédo

SUBFUNCAO 11.02- GESTAO DE RECURSOS E PROJETOS

PRAZOS DE GUARDA

DESTINAGAO FINAL:

Atividades Documentos ] . eliminacdo ou guarda OBSERVAGCOES
o Fase |ntermejdlar|a permanente
Fase corrente (vigéncia) (prescricdo e
precaucao)
Projetos de esporte e lazer beneficiados Dainscri¢ao do projeto
11.02.01.01 g P L até a prestacdo final de 01 ano Guarda Permanente
pela secretéaria
contas
11.02.01 Captacao e aplicagdo de L. N . .
recursos 11.02.01.02 Relatorio pgra pres't 3580 d e contas de 01 ano 10 an? saposa Guarda Permanente
projetos e incentivos aprovacéo de contas
Relatério das CompeticGes desportivas
11.02.01.03 intermunicipais, nacionais e 01 ano 04 ANOS Guarda Permanente
internacionais
SUBFUNCAO 11.03- COORDENACAO, ACOMPANHAMENTO E EXECUCAO DAS ATIVIDADES ESPORTIVAS E RENDIMENTOS
PRAZOS DE GUARDA
DESTINACAO FINAL:
Atividades Documentos eliminagdo ou guarda OBSERVACOES

Fase corrente (vigéncia)

Fase intermediaria
(prescricdo e
precaugao)

permanente




Relatério dos programas de esporte e

11.03.01.01 01 ano 04 anos Eliminacéo
lazer
11.03.01.02 Relatorio de atlvu?lades para Osf . Até o término do evento 02 anos Eliminacédo
portadores de necessidades especiais
11.03.01 Acompanhamento das
atividades esportivas (inclui
competicdes) 11.03.01.03 |Relatério dos jogos escolares municipais 01 ano 04 anos Eliminacéo
11.03.01.04 Relatério dos jogos escolares do Espirito 01 ano 04 anos Eliminacio
Santo
11.03.01.05 Relatorio de. competigGes ( todas as 01 ano 04 anos Eliminagédo
modalidades de esporte)
11.03.02- Eventos esportivos e de Relatério de projetos e programas
lazer / integrados com outras areas. | 11.03.02.01 proj prog 01 ano 04 anos Eliminacédo

esportivos e de lazer




TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS: ATIVIDADES FIM

PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA

FUNCAO 12- GESTAO DO DESENVOLVIMENTO SOCIAL

SUBFUNCAO 12.01 GESTAO DO SISTEMA UNICO DE ASSISTENCIA SOCIAL - SUAS

PRAZOS DE GUARDA

Fase intermediaria

DESTINAGAO FINAL:

Atividades Documentos eliminagdo ou guarda OBSERVACOES
Fase corrente (vigéncia) (prescricédo e permanente
precaucao)
Relat6rio Mensal de Atendimento RMA - Até concluir a prestacio

12.01.01.01 | CRAS, CREAS, Centro Pop, Servico de P ¢ 03 anos Permanente

. de contas anual

Acolhimento
Relatério quantitativo de atendimento, Até concluir a prestacio

12.01.01.02 dos servicos, programas, projetos e P ¢ 03 anos Permanente

. . A de contas anual

beneficios socioassisténciais
12.01.01.03 Levantamento Qe Indicadores de 02 anos 02 anos Permanente
atendimentos
12.01.01.04 Censo SUAS 01 ano 03 anos Permanente
Demonstrativo Fisico Financeiro do Até aprovacdo do
12.01.01- Vigilancia Socioassistencial | 12:01.01.05 Governo Federal Governo Federal 05 anos Permanente
12.01.01.06 Plano de Acdo do governo Municipal, Até aprovacdo do plano 05 anos Permanente
Estadual, e Federal

12.01.01.07 Prestagdo de Contas Fisico Financeiro do Até a aprovagéo do 05 anos Permanente

Governo Estadual Governo Federal
12.01.01.08 Prestacéo de Contas Municipal A€ aprovagdo do 05 anos Permanente

Governo Federal

Até a avaliagdo da
12.01.01.09 Planejamento Anual execucéo do plano 02 anos Permanente
elaborado

12.01.01.10 Ri Social 01 ano 01 ano Eliminacédo
12.01.01.11 Base de Dados do Cadastro Unico 01 ano 05 anos Eliminacdo




12.01.02.01 Lista de presenca em reunides 01 ano 02 anos Permanente
12:01,02- Efaborece 0o Frano Municipal 12,01,02,02 |  Questionarios de potencialidades e Qtjen?:iab;rggagsi?sgﬁgg 04 anos Permanente
de Assisténcia Social T vulnerabilidades aplicado nos usuarios P Social
12.01.02.03 Plano Mun|C|p§I de_ Assisténcia Social Ol_ario a_pos o fimda 05 anos Guarda Permanente
Finalizado vigéncia do Plano
Lista de presenca para capacitagdo de
12.01.03.01 | servidores dos servigo de acolhimento 01 ano 05 anos Guarda permanente
12.01.03- Capacitacdo em assistencia Certificar:;(r;‘c‘életucz:Oarl]élilterln gglzgzaslervidores
social 12.01.03.02 . P ¢ . Até a entrega ao Servidor _ _
do servigo de acolhimento
12.01.03.03 Ficha de cadastro do servidor Enquanto o ser\{ldor 05 anos Eliminacéo
permanecer ativo

SUBFUNCAO 12.02 PROTEGCAO SOCIAL ESPECIAL

PRAZOS DE GUARDA

DESTINAGAO FINAL:

Atividades Documentos o Fase intermediaria | ojiminacao ou guarda OBSERVAGOES
Fase corrente (vigéncia) (prescricédo e permanente
precaucao)
12.02.01.01 | Ficha de Referenciamento e Evolugdo Durante asztra\;zznenua no 05 anos Guarda Permanente
12.02.01.02 | Plano de Acompanhamento Familiar Durante aszt:\;?;znencm no 05 anos Guarda Permanente
12.02.01.03 Plano Individual de Atendimento Durante aszt:\;?;znencm no 05 anos Guarda Permanente
12_'02'01' Serw?o ,de Protegdo ,e. 12.02.01.04 [Relatorio em Resposta a Oficios Judiciais 05 anos 05 anos Eliminacéo
Atendimento Especializado a Familias e
Individuos (PAEFI) 12.02.01.05 Relatorio Psicossocial dos Usuarios 05 anos 05 anos Guarda Permanente
Acompanhados
12.02.01.06 Registro de Denuincias 03 anos 03 anos Eliminacéo
12.02.01.07 Livro de Ocorréncia Interno Ao preeIR/crr(l)lmento do 03 anos Eliminacéo
12.02.01.08 Livro de Registro de Ponto Ao preeIR/crr(l)lmento do 03 anos Eliminacéo
12.02.01.09 Atas de ReuniBes Equipe Técnica 03 anos 03 anos Eliminacéo




Relatério Mensal de Acompanhamento do

Durante a permanéncia no

12.02.02.01 . . 05 anos Guarda Permanente
Socioeducando Servico
12.02.02- Protecdo Social a adolescentes —
em cumprimento de medida 12.02.02.02 | Prontuario Individual de Atendimento Durante aszf\r/:nznenma o 05 anos Guarda Permanente
socioeducativa de Liberdade Assistida Prontuério de Evolugéo do Durante a ernﬁanéncia no
(LA) e de Prestacao de Servigos a 12.02.02.03 . ¢ p - 05 anos Guarda Permanente
. Socioeducando Servico
Comunidade (PSC) Listagem de Cumprimento de Medida
12.02.02.04 9 Imprimer 03 anos 03 anos Eliminagio
Socioeducativa
Relaca F enci R
12.02.02.05 elagao de requenua_de 03 anos 03 anos Eliminacéo
Comparecimento aos Atendimentos
12.02.03.01 | Ficha de Referenciamento e Evolugédo Durante asztra;zznenua no 5 anos Guarda Permanente
12.02.03.02 | Controle de Concesséo de Passagem 01 ano 01 ano Guarda Permanente
12.02.03.03 | Prontuério Individual de Atendimento Durante a permanenCIa no 5 anos Guarda Permanente
12.02.03- Gestao de Centro de 502 o o SErvigo —
Referéncia Especializado de Assisténcia 12.02.03.04 c Cliot;troce e Re glgao 5 01 ano 01 ano Eliminagdo
Social para Populagéo de Rua- Pop [ 12.02.03.05 ontrole de Comparecimento dos 02 anos 02 anos Eliminacéo
Usuarios no Servico
12.02.03.06 | Termo de Compromisso de Acolhimento Durante aszt:;zzznencm no 5 anos Guarda Permanente
12.02.03.07 Termo de Desligamento Durante aszt:;zzznencm no 5 anos Guarda Permanente
12.02.03.08 Relatdrio Psicossocial dos Usudrios 05 anos 05 anos Guarda Permanente
Acompanhados
12.02.04.01 | Ficha de Referenciamento e Evolugdo Durante aszt:;zzznencm no 05 anos Guarda Permanente
12.02.04.02 Relatdrio Psicossocial dos Usuarios 05 anos 05 anos Guarda Permanente
Acompanhados
12.02.04.03 | Termo de Compromisso de Acolhimento Durante aszt:\r/?;inenma no 05 anos Guarda Permanente
12.02.04- Gest&o do Abrigo Temporario | 12.02.04.04 | Termo Justificativa de Gastos Financeiros Durante aszt:\r:inenma o 05 anos Guarda Permanente
para Pessoa em Situagao de Rua Durante a ernﬁanéncia o
12.02.04.05 Termo de Desligamento sgrvigo 05 anos Guarda Permanente
12.02.04.06 Termo de Responsabilidade Durante a permanencia no 05 anos Guarda Permanente

Servigo




12.02.04.07 Termo de Entrega Bens Materiais Durante asz(:\r/:‘gznenma no 05 anos Guarda Permanente
12.02.04.08 Controle de Refei¢éo 01 ano 01 ano Eliminacéo
12.02.04.09 Cadastro de Acolhidos 05 anos 05 anos Guarda Permanente
12.02.05- Gestdo Administrativa dos
Servicos e Equipamentos da Protec&o Relatdrio quantitativo de atendimento Até elaboragéo do -
Social Especial e Protecdo Basica 12.02.05.02 para Geréncia de gestdo do SUAS Relatério Anual 01 ano Eliminacdo
12,02.05,03 | Formulario de encaminhamento para 01 ano 01 ano Eliminagéo
outras Secretarias e Orgaos Oficiais
12.02.05.04 Controle d? Qomparecnpento dos 02 anos 02 anos Eliminacéo
Usuarios no Servigo

SUBFUNCAO 12.03- PROTECAO SOCIAL BASICA

PRAZOS DE GUARDA

DESTINAGAO FINAL:

Atividades Documentos F te (vigénci Fase '”te",”ﬁd'a”a eliminagdo ou guarda OBSERVACOES
ase corrente (vigéncia) (prescrlgzilo e permanente
precaucao)
12.03.01.01 Relatorio em reSp,OSta} 2 Of'.CI.OS. Judiciais 05 anos 05 anos Eliminacédo
e outros Orgdos Oficiais
12.03.01,02 | "ormulario de encaminhamento para 01 ano 01 ano Eliminagéo
outras Secretarias e Orgdos Oficiais
12,'03'01_ Servico ‘?e Pro'fe‘gao ¢ 12.03.01.03 | Ficha de Referenciamento e Evolugéo Durante a permanencia no 05 anos Guarda Permanente
Atendimento Integral a Familia — PAIF Servigo
12.03.01.04 | Plano de Acompanhamento Familiar Durante aszf\r/?;znenma no 05 anos Guarda Permanente
12.03.01.05 Plano Individual de Atendimento Durante aszf\r/?;znenma no 05 anos Guarda Permanente
12.03.01.06 | Frequéncia dos Usuarios dos Servigos 01 ano 02 anos Eliminacdo
Formulario de Metas Servigo de Durante a execucio do
12.03.02.01 Convivéncia e Fortalecimento de runo ¢ 02 anos Eliminacéo
Vinculos grup
Ficha de Inser¢do dos participantes no Durante a permanéncia no
12.03.02.02 | Servigo de Convivéncia e Fortalecimento perr 05 anos Guarda Permanente
. servico
de Vinculos
12.03.02.03 Formulério de Planejamento dos Durante a execugao do 02 anos Eliminacéio
Percursos do Grupo grupo
Durante a execucao do Lo
12.03.02- Servico de Convivéncia e 12.03.02.04 Cronograma Semanal dos Grupos grupo 02 anos Eliminacéo




Fortalecimento de Vinculos - SCFV

Durante a execucéo do

12.03.02.05 Lista de Presenca 9rupo 02 anos Guarda Permanente
12.03.02.06 Formulério de Pl_an_ejamento Diariodas | Durante a execugédo do 02 anos Eliminagéio
Atividades grupo
12.03.02.07 | Ata de Atividades realizadas nos Grupos Durante ;r?j;e(:)cugao do 02 anos Guarda Permanente
12.03.02.08 Entrega .Ttlmestral — Relacédo dos Durante a execucéo do 02 anos Eliminagio
Participantes dos Grupos grupo
12.03.02.09 Avaliagao Trimestral Durante ;r?j;e(:)cugao do 02 anos Eliminacéo
12.03.08- Aco.mApar?hamento de Centro 12.03.03.01 | Ficha de Referenciamento e Evolucéo Durante a permanenC|a no 05 anos Guarda Permanente
de Convivéncia e Programas Servico
12.03.03.02 Ficha de Usuario Durante a permanencia no 05 anos Eliminacédo
programa
12.03.03.03 Encaminhamento para o Passe Livre Durante a permanencia no 01 ano Eliminacéo
programa
12.03.03.04 | Lista de Presenca nos Cursos ofertados Durante a permanéncia no 01 ano Eliminacéo

programa

SUBFUNGCAO 12.04 - GERENCIAMENTO DA CENTRAL DE BENEFICIOS

PRAZOS DE GUARDA

Fase intermediaria

DESTINAGAO FINAL:

Atividades Documentos eliminagéo ou guarda OBSERVAGOES
Fase corrente (vigéncia) (prescrigdo e permanente
precaucao)
12.04.01.01 Formulério Principal qe padastramento 05 anos 05 anos Eliminagéio
Cadastro Unico
12.04.01.02 Formulario Suplementar 1 i Vinculgio a 05 anos 05 anos Eliminacéo
Programas e Servicos
12.04.01.03 Formulario Suplerpentar 2 - Pessoa em 05 anos 05 anos Eliminacéo
Situagdo de Rua
12.04.01.04 Formulario Suplerrliir;];alr 3- Representante 05 anos 05 anos Eliminacéo
N . Formulario Avulso 1 - Identificagdo do Lo
12.04.01- Gitaqﬁogadism Unicoe | 12.04.01.05 Domicilio e da Familia 05 anos 05 anos Eliminacéo
uxilio Brasi — ——
12.04.01.06 Formuldrio Avulso 2 - Identificagdo da 05 anos 05 anos Eliminacéo
Pessoa
12.04.01.07 Termo de Declaragdo de Renda 05 anos 05 anos Eliminacéo
12.04.01.08 | Averiguacdo por superagéo de renda BPC 05 anos 05 anos Eliminacéo
12.04.01.09 Ficha de Exclusdo da Familia 05 anos 05 anos Eliminacéo
12.04.01.10 Ficha de Exclusdo de Pessoa 05 anos 05 anos Eliminacéo




Ficha de Transferéncia de

12.04.01.11 Responsabilidade 05 anos 05 anos Eliminacédo
12.04.02- Concessio de Passe Livre 12.04.02.01 Cadas/tr_o do Cartdo P?sse Livre 01 ano 05 anos El!m!naq?o
12.04.02.02 Formulério de Superagdo de Renda 01 ano 05 anos Eliminacéo
12.04.03- Coqcessao de Tarifa Social de 12.04.03.01 Formulério de; Cadastro Tarifa Social de 05 anos 05 anos Guarda Permanente
Agua e Esgoto Agua e Esgoto
12.04.03.02 Relatério Social 05 anos 05 anos Guarda Permanente
12.04.04- Cog\irs]stic;ize Beneficios 12.04.04.01 | Encaminhamento para Auxilio Funeral 01 ano 01 ano Guarda Permanente
12.04.04.02 Cadastro de Auxilio Funeral 01 ano 01 ano Guarda Permanente
12.04.04.03 Controle de Concessag de Beneficios 01 ano 01 ano Guarda Permanente
Eventuais
SUBFUN(;AO 12.05 PROTE(;AO SOCIAL ESPECIAL DE ALTA COMPLEXIDADE

PRAZOS DE GUARDA

DESTINAGAO FINAL:

Atividades Documentos Fase intermediaria eliminagdo ou guarda OBSERVACOES
Fase corrente (vigéncia) (prescricédo e permanente
precaucao)
Informagoes individuais do
12.05.01.01 | Guia de acolhimento do Conselho Tutelar 01 ano 21 anos Guarda Permanente acolhimento sobre medida protetiva
aplicada
- . Informag6es individuais do acolhido
12.05.01.02 Relatorio de acc_)llmg:z:\to do Conselho 01 ano 21 anos Guarda Permanente sobre medida protetiva aplicada e
histérico anterior ao acolhimento
12.05.01.03 | Plano Individual de Atendimento - PIA 01 ano 21 anos Guarda Permanente Histdrico individual do acolhido
Histdrico de atividades e agdes
12.05.01.04 Prontuério dos acolhidos 01 ano 21 anos Guarda Permanente promovidas no periodo de

acolhimento




12.05.01- Gerenciamento do Servico de
Acolhimento Institucional Municipal
para Crianca e Adolescente — SAIM

Inclui: Guia de Acolhimento, guia de
desacolhimento, deciséo judicial,
decisdo judicial de internagao
compulséria, medida protetiva,
medida socioeducativa, exame de
conjungdo carnal, laudos e

12.05.01.05 Prontuério Individual do acolhido 01 ano 21 anos Guarda Permanente encaminhamentos médicos, ficha
técnica de estagio, autorizagéo para
realizacdo de conta bancaria, guia do
INSS, cépia de documento pessoal,
manifestacdo do PPCAAM
(programa de prote¢do a criangas e
adolescentes ameacgados de morte)
12.05.01.06 Relatdrio de Acompanhamento Judicial 01 ano 21 anos Guarda Permanente Mens.al, trlmest.ral, semestral e a’nu.al.
do acolhido Inclui dados psicossocial/pedagégico
12.05.01.07 Relatdrio de.Acorppanhamen.to Judicial 01 ano 21 anos Guarda Permanente Mens.al, trlmest.ral, semestral e a’nu.al.
do acolhido pés desacolhimento Inclui dados psicossocial/pedagégico
12.05.01.08 Declaragdo de Visita de Familiares 01 ano 21 anos Guarda Permanente
12.05.01.09 Declaragdo de Visita do Judiciario 01 ano 21 anos Guarda Permanente
12.05.01.10 Declaragdo de visita de 6rgaos 01 ano 21 anos Guarda Permanente
competentes
12.05.01.11 Declaragdo de Visita Domiciliar 01 ano 21 anos Guarda Permanente
12.05.01.12 Relatorio Gerenugl de procedimentos do 01 ano 21 anos Guarda Permanente
equipamento
Guia de encaminhamento aos érgdos da Solicitacio de anoio médico
12.05.01.13 rede Socioassistencial Municipal e 01 ano 21 anos Guarda Permanente ¢ P '

Estadual

assistencial e judicial




TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS: ATIVIDADES FIM

PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA

FUNCAO 13- GESTAO DAS ATIVIDADES AGROPECUARIAS, PESCA E AQUICULTURA

SUBFUNCAO 13.01- ABASTECIMENTO DE HORTIGRANJEIROS, CADASTRAMENTO, GERENCIAMENTO E FISCALIZACAO DE

MERCADOS E FEIRAS

Atividades

Documentos

PRAZOS DE GUARDA

Fase intermediaria

DESTINAGAO FINAL:
eliminagdo ou guarda

OBSERVACOES

Fase corrente (vigéncia) (prescricéo e permanente
precaucao)
. . Até a atualizacdo do Lo
13.01.01.01 | Listagem de feirantes cadastrados 01 ano Eliminacéo
cadastro
13.01.01.02 | Mapa de localizagéo das feiras livres Até a atualizagio do 01 ano Eliminacéo
cadastro
TR Até a atualizagdo do S
13.01.01- Controle e cadastro de 13.01.01.03 Cadastro de permissionarios cadastro 01 ano Eliminacéo
feirantes e feiras icitaca i i 8 i -
13.01.01.04 Solicitacdo de felras livres e Até o atgnglmfznto da 02 anos Eliminagéio
comerciantes solicitacéo
13.01.01.05 | 'Nouficacdes referentes a feirantes e 01 ano 01 ano Eliminago
permissionarios
13.01.01.06 Planilha de conferéncia do Ticket 01 ano 01 ano Eliminagéio

feira

SUBFUNGCAO 13.02 - INSPECAO DE HIGIENE SANITARIA DE ALIMENTOS, ESTABELECIMENTOS E PRODUTOS DE ORIGEM ANIMAL

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO FINAL:

Atividades Documentos Fase intermediaria | eliminacdo ou guarda OBSERVACOES
Fase corrente (vigéncia) (prescricdo e permanente
precauc¢ao)
Relatérios/vistorias em Até a elaboracio de novo
13.02.01.01 estabelecimentos que produzem ¢ 01 ano Guarda Permanente

produtos de origem animal

relatério




Processos relativos aos recursos as
multas aplicadas em relacdo a

Dé abertura até o

13.02.01.02 . despacho final do 05 anos Eliminacédo
estabelecimentos que produzem
. - processo
produtos de origem animal
13.02.01.03 Analise fiscal do pro_duto edadgua | Atéa reallzac;_ao de nova 02 anos Guarda Permanente
dos estabelecimentos analise
Processo de registro dos Enquanto necessirio para
13.02.01.04 estabelecimentos que fabricam a P 02 anos Guarda Permanente
- - 0 acompanhamento do
produtos de origem animal -
estabelecimento
13.02.01- Vistoria sanitaria e Processo de Reqistro de produtos e Enquanto necessario para
fiscalizag@o de estabelecimentos de | 13.02.01.05 r(?tulos P 0 acompanhamento do 02 anos Guarda Permanente
producéo de origem animal estabelecimento
Processo para ampliagdo ou reforma | Enquanto necessario para
13.02.01.06 | dos estabelecimentos que fabricam | o acompanhamento do 02 anos Guarda Permanente
produtos de origem animal estabelecimento
x . Enquanto necessario para
13.02.01.07 | Processo para alteragéo de rétulos a P 02 anos Guarda Permanente
0 acompanhamento do
estabelecimento
13.02.01.08 | . o P . despacho final do 05 anos Eliminacédo LEI 6.911/2013
interdi¢&o aos estabelecimentos que
- . processo
produzem produtos de origem animal
13.02.02- Processo de auditoria mensal e Da abertura do processo
Acompanhamento , auditoriae | 13.02.02.01 | fiscalizag&o da concesséo onerosa do até a concluséo da 15 anos Guarda Permanente
fiscalizagao frigorifico municipal prestacdo de contas final

SUBFUNCAO 13.03- DESENVOLVIMENTO DE PROGRAMAS SOCIAIS ALIMENTARES

PRAZOS DE GUARDA

Fase intermediaria

DESTINAGAO FINAL:

Atividades Documentos F o L eliminagdo ou guarda OBSERVACOES
ase corrente (vigéncia) (prescrlg?o e permanente
precaucgao)
- . L Até elaboragéo de novo
13.03.01.01 Relatorios anuais de atividades 05 anos Guarda Permanente

relatério




Folders, cartazes e documentos de

13.03.01- Execugdo de campanhas e | 13.03.01.02 divulaacio de campanhas sociais Até a realizacio do evento 04 anos Eliminagio
programas sociais alimentares ga¢ P
13.03.01.03 Relatorlgs/rfrestagao de contas e Até elaborag,a(-J de novo 05 anos Guarda Permanente
avaliacdo de campanhas relatorio
13.03.01.04 Planos/programas sociais 02 anos 02 anos Guarda Permanente

SUBFUNCAO 13.04- GERENCIAMENTO DO CONSELHO MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO RURAL SUSTENTAVEL

PRAZOS DE GUARDA

DESTINAGAO FINAL:

13.05.02.02

pescadores

Atividades Documentos . - eliminagdo ou guarda OBSERVACOES
Fase intermediaria
S . permanente
Fase corrente (vigéncia) (prescricéo e
precaucao)
Livro ata e registro de presenca de
13.04.01.01 | reunido do conselho municipal de 01 ano 02 anos Guarda Permanente
13.04.01- Registro das reunioes do desenvolwmentg rural sustentavel
Demonstrativo mensal da
Conselho movimentacéo financeira do fundo
13.04.01.02 /imentag \ 01 ano 02 anos Eliminagio
municipal de desenvolvimento rural
sustentavel
SUBFUNC}AO 13.05- ASSISTENCIA E DESENVOLVIMENTO DAS ATIVIDADES PESQUEIRAS E DE AQUICULTURA
PRAZOS DE GEAR_DA e DESTINAGAO FINAL:
Atividades Documentos . ase |ntermej laria eliminagdo ou guarda OBSERVACOES
Fase corrente (vigéncia) (prescricéo e
- permanente
precaucao)
18.05.01- Incentivo, promogao e Programas e projetos voltados a
fiscalizagdo de programas, projetos (13.05.01.01 g . proj 01 ano 02 anos Guarda Permanente
. pesca e aquicultura
e parcerias
13.05.02- Acompanhamento e 13.05.02.01 Rgla_ltono de acompanhamento das 01 ano 04 anos Eliminacédo
L L atividades
fiscalizacdo de associagfes de
icult I6nia d d
aquicuiTores € coloma de pescacares Cadastro de associagdes e coldnias de -
01 ano 02 anos Eliminagado




TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS: ATIVIDADES FIM

PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA

FUNCAO 14 - GESTAO DA SEGURANCA PUBLICA MUNICIPAL

SUBFUNCAO 14.01 - COORDENACAO DE ACOES RELATIVAS AS POLITICAS PUBLICAS NA AREA DE SEGURANCA DO CIDADAO EM COOPERACAO
COM 0OS ORGAOS DO ESTADO E DA UNIAO

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Fase intermediaria [ FINAL: OBSERVAGOES
Fase corrente s eliminacdo ou guarda
(vigéncia) (prescricdo e
g precaucio) permanente
14.01.01 - Gerenciamento de Planos Planos Programas e metas que visam o aperfeicoamento de Até elaboracio de
e Programas de Gestéo da 14.01.01.01 |politicas publicas na &rea de seguranga do cidaddo (em parceria OO PI:no 05 anos Guarda Permanente
Seguranca com o Governo Federal e do Estado do Espirito Santo)
SUBFUNCAO 14.02 - GESTAO ADMINISTRATIVA E OPERACIONAL
PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Fase corrente | P3¢ intermediaria | FINAL: OBSERVAGOES
pivesé (prescricao e eliminagéo ou guarda
(vigéncia) precaucao) permanente
14.02.01 - Desenvolvimento das
acbes e execugdo das 14.02.01.01 Resposta a oficios e e-mails de Videomonitoramento e as Até a conclussio 10 anos Eliminagéio

atividades da Secretaria Municipal
de Seguranca

instituicGes de seguranca publica em geral




Relat6rio mensal de atividades da Secretaria de Seguranca

Inclui atividades: Videomonitoramento,

14.02.02.01 Municipal (Operacional) 01 ano 05 anos Eliminacéo RAFA, CIODES, Guarda Mirim, ROPE,
pal (bp GCM, ROMU
Relatorio anual de atividades da Secretaria de Seguranca Inclui atividades: Videomonitoramento,
14.02.02.02 Municipal (Operacional) gurang 01 ano 05 anos Guarda Permanente RAFA, CIODES, Guarda Mirim, ROPE,
pal (bp GCM, ROMU
14.02.02.03 |Relatorio diario operacional Ale eI:aporar;ao de 01 ano Eliminagéo
relatério mensal
14.02.02 - Gerenciamentg de 14.02.02.04 Comemorag&o do "Dia do guarda civil municipal” (comunicados, | Até elaboracio de o1 ano Eliminacio
atividades operacionais e orientacdes, recomendacdes e informagdes) novo documento ¢
14.02.02.05 Ordem de ser_v_lgoz cartdo programa e escala de servico para 0s Até o cumprimento 06 anos Eliminagéio
guardas municipais
14.02.02.06 |Adicional de risco 02 meses 06 meses Eliminacéo
14.02.02.07 |Auxilio uniforme 01 ano 01 ano Eliminacéo
14.02.02.08 |Escala extra 02 meses 06 meses Eliminacéo
Programa anual de ensino, mediante a realiza¢do
14.02.03.01 |de cursos de formacdo e atualizacdo, estagios, treinamentos e Ano letivo 05 anos Guarda Permanente
palestras
. . . . S 1 | h
14.02.03.02 |Apostilas e manuais de cursos aplicados Ano letivo 05 anos Eliminacdo Guar_d_ar O~ exemplar §empre que houver
modificacdo no material
- . . Até entrega dos Lo
14.02.03.03 |Controle de certificados e diplomas expedidos i 01 ano Eliminacédo
certificados
14.02.03 - Coordenacéo das 3 o ) . o o Até elaboragéio de o
atividades de ensino 14.02.03.04 |Relacéo de participantes em cursos junto a guarda civil municipal nova relagio 01 ano Eliminacédo
N . Até lizaca T
14.02.03.05 |Avaliagdes, trabalhos e testes aplicados nos cursos tea riir'::gao do 04 anos Eliminacéao
14.02.03.06 |Relacdo de matérias aplicadas em cursos Ate elabora(_;aNO de 01 ano Eliminacédo
nova relagéo
x - . . Até elaboragéo de T
14.02.03.07 |Relacéo de guardas civis municipais formados de outras cidades 01 ano Eliminacédo

nova relacéo




14.02.04.01 |Partituras Indefinida 05 anos Guarda Permanente
14.02.04 - A h tod - —
- compan ame_n o das 14.02.04.02 |Arranjos Indefinida 05 anos Guarda Permanente
atividades do Corpo Musical
14.02.04.03 |Controle do uso dos equipamentos e instrumentos musicais 01 ano 02 anos Eliminacéo \
14.02.05.01 Reglstro.dz.e denup (f'as feitas pelo cidaddo sobre a atuagdo da Até apuragdo final 05 anos Guarda Permanente
guarda civil municipal
14.02.05 - Fiscalizag&o e apuragdo
de infracdes externas 14.02.05.02 |Relatérios e pareceres de dentncias e reclamacdes mensal 02 meses 05 anos Guarda Permanente
14.02.05.03 |Relatorios e pareceres de dentncias e reclamagdes anual 01 ano 05 anos Guarda Permanente
14.02.05.04 |Registros fotogréficos de infratores/indiciados 02 anos 20 anos Eliminacéo
SUBFUNCAO 14.03 - GESTAO DA VIGILANCIA PREVENTIVA
PRAZOS DE GUARDA N
DESTINACAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS Fase corrente | 2S¢ intermediaria | FINAL: OBSERVAGOES
e (prescricdo e eliminagdo ou guarda
. T L Da abertura até a Lo
14.03.01.01 [Boletins de ocorréncias didrias da defesa civil . 10 anos Eliminacéo
concluséo
14.03.01.02 Beglstr9, (fhamadas e convocagao para vistoria em reas deriscoe| Até ,el_aboragfa\o dg 03 anos Eliminagio
areas publicas relatério de vistoria
14.03.01.03 R’ela_torlos e pareceres de vistoria em areas de risco e areas Até regu!arlzagao da 05 anos Eliminagio
publicas area
14.03.01- Execugdo das publicagdes 14.03.01.04 |Termos para regularizagdo de obras em areas de risco Ate regu;z;zagao da 03 anos Eliminacédo
internas
14.03.01.05 Reglstros fotograficos e atendimentos de ocorréncia em areas de | Até regu!arlzagao da 05 anos Eliminagio
risco area
14.03.01.06 |Relatdrio final de areas de risco Ate regu::;:izagao da 03 anos Guarda Permanente Pode incluir: fotos, laudos
14.03.01.07 |Mapas e plantas de setores, areas de risco Até alteracdo da area | 01 ano apo6s vigéncia| Guarda Permanente
14.03.01.08 NotificacOes, autos de imposi¢do e penalidade (lei seca e lei do Até julgado definitivo 05 anos Eliminagio

siléncio)




Da entrega até a

. 14.03.02.01 [Controle diario de armamento (planilha/livro de cautela de armas ~ 05 anos Guarda Permanente Inclui: equipamentos de seguranga
14.03.02 - Controle de equipamentos ® ) devolucdo da arma quip gurang
de seguranca/armaria
14.03.02.02 |Planilha anual de controle de material bélico Até a atualizagdo 02 anos Eliminacdo Classificado como sigiloso
14.03.03.01 [Controle de consumo de combustivel 01 més 01 ano Eliminacéo
x . Até realizacdo de T
14.03.03.02 [Controle de manutenc¢&o das viaturas ~ 01 ano Eliminacéo
nova manutengao
14.03.03 - Conservacao da frota
14.03.03.03 [Controle de avarias e danos nas viaturas Ate a(t:l;iltlrzsiao de 01 ano Eliminacéo
- N . Até apuracao da T
14.03.03.04 |Relatério de vistoria em viaturas . 01 ano Eliminacdo
vistoria
14.03.03.05 |[Controle diario de localizagéo de viaturas (V.T.R.) 01 ano 01 ano Guarda Permanente




ffffff15- CIDADANIA , TRABALHO E DH

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS: ATIVIDADES FIM

PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA

FUNCAO 15 - GESTAO DAS POLITICAS VOLTADAS AOS DIREITOS HUMANOS, CIDADANIA E GERACAO DE TRABALHO

SUBFUNCAO 15.01- IMPLANTACAO DAS POLITICAS DE CIDADANIA E DIREITOS HUMANOS

PRAZOS DE GUARDA
DESTINACAO FINAL:
Atividades Documentos . . elimina¢io ou guarda OBSERVACOES
Fase corrente (vigéncia) Fase'u}termedmrla. permanente
(prescricio e precaucio)
15.01.01.01 Formulario para mapeamento dos movimentos sociais 01 ano 04 anos Guarda Permanente
15.01.01.02 Formulario de medigdo do | }1lnd1ce de violéncia contra as 01 ano 04 anos Guarda Permanente
15.01.01- Acgdes para garantia muneres
dos direitos humanos
15.01.01.03 Formulario de busca ativa da juventude cachoeirense 01 ano 04 anos Guarda Permanente
15.01.01.04 Formulrio de 1dent1ﬁcaca0 ¢ lo.ca.hzaf;w dos povos e 01 ano 04 anos Guarda Permanente
comunidades tradicionais
SUBFUNCAO 15.02- GERACAO DE TRABALHO , EMPREGO E RENDA
PRAZOS DE GUARDA -
DESTINACAO FINAL:
Atividades Documentos eliminagio ou guarda OBSERVACOES
e . Fase intermediaria permanente
Fase corrente (vigéncia) L. N
(prescricio e precauciio)
15.02.01.01 Lista de presenga de participagdo em eventos 04 anos 02 anos Eliminagdo
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ffffff15- CIDADANIA , TRABALHO E DH

15.02.01- Valorizagio e apoio 15.02.01.02 Lista de faturamento de participagdo em feiras 04 anos 02 anos Eliminagdo
trabalhador, economia solidaria e
organizacio de eventos Dossié i d <50 d irinha d Até a vigéncia d * A viefnci s d d
15.02.01.03 o0ssié para cadastro de emissio de carteirinha de t¢a vigéncia da 02 anos Eliminagdo vigéneia serd de acordo com as
artesao carteirinha normas vigentes
15.02.01.04 Formulario de inclusdo no CADSOL 04 anos 02 anos Eliminagao
15.02.02.01 Lista de participacdo em cursos profissionalizantes 04 anos 02 anos Eliminagdo
15.02.02- Combate ao
desemprego e inclusio de pessoas
portadoras de deficiéncia 15.02.02.02 Dossié para participagdo em cursos 04 anos 02 anos Eliminagéo
15.02.02.03 Certificado de cursos, oficinas, workshops 04 anos 02 anos Eliminagéo
15.02.02.04 | Dossié para cadastro ‘il"egjijz: de emprego ¢ feira de 04 anos 02 anos Eliminagio
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS: ATIVIDADES FIM

PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA

FUNCAO 16 - GESTAO DA POLITICA AMBIENTAL

SUBFUNCAO 16.01 - IMPLANTACAO DE POLITICAS AMBIENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO FINAL:
ATIVIDADES DOCUMENTOS Fase corrente Fase intermediaria | eliminagio ou guarda OBSERVACOES
(vigéncia) (prescricio e permanente
g precaucio)
16.01.01.01 |Estudos de Impacto Ambiental e Relatérios de Impacto Ambiental e;ﬂfearn;ﬁ]zg:léize 05 anos Guarda Permanente
e L. . Até a conclusdo da

16.01.01.02 |Analise e Relatorio ambiental andlise 05 anos Guarda Permanente

Licencas / autorizagdes de funcionamento de industrias e atividades Até o encerramento da
16.01.01.03 |modificadoras de meio ambiente (pode integrar o processo de inscricao atividade 05 anos Guarda Permanente

municipal para inddstrias)
16.01.01.04 |Planos de recuperagdo de areas degradadas- PRADS 04 anos 02 anos Guarda Permanente
16.01.01- Acdes para
Conservacio e Preservacio | 16.01.01.05 |Autorizacio e Certiddo relativa ao meio ambiente 05 anos 01 ano Guarda Permanente
do meio ambiente

Y , N . Até o encerramento da
16.01.01.06 |Relatorio de nivel de extragdo de areia atividade 05 anos Guarda Permanente
16.01.01.07 |Relatorios relativos as areas verdes e recursos hidricos 01 ano 02 anos Guarda Permanente




Até a
liberagdo da

16.01.01.08 |Processo de licenciamento ambiental lincencga ou 01 ano Guarda Permanente
indeferimento
do processo
S L . Até a conclusdo da
16.01.02.01 |Vistorias/relatorios de fiscalizagdo vistoria 02 anos Guarda Permanente
16.01.02.02 |Relatério de niveis de ruido 04 anos 02 anos Guarda Permanente
16.01.02 - Fiscalizagao
ambiental 16.01.02.03 |Notificagdes 02 amos 02 anos Guarda Permanente
16.01.02.04 |Autos de infragdo Até a cfetuagdo do 05 anos Eliminagdo
pagamento
16.01.02.05 |Multas Até a regularizagdo da 05 anos Eliminagio
infracdo
Atéa
. . N elaboragdo de o
16.01.03.01 |[Cartilhas, cartazes, folders e outros documentos de divulgagdo NOVOS 02 anos Eliminagdo Preservar 02 exemplares de cada documento
materiais
16.01.03 - Educagio, Preserva 01 exemplar do material
informacio e difusio 16.01.03.02 |Curso e material didatico 02 anos 02 anos Eliminagdo di dét?co
ambiental
Atéa
16.01.03.03 |Plano de educaciio Ambiental elaboragdo de 02 anos Guarda Permanente
um novo
plano
SUBFUNCAO 16.02 - PLANEJAMENTO AMBIENTAL
PRAZOS DE GUARDA
' .. |DESTINACAO FINAL:
ATIVIDADES DOCUMENTOS Fase corrente Fase intermedidria | oj;inacso ou guarda OBSERVACOES

(prescricao e

igénci ermanente
(vigéncia) precaugiio) p
16.02.01.01 |Relatérios (diagndstico) 02 anos 02 anos Guarda Permanente
16.02.01.02 Plano Diretor de Desenvolvimento Integrado - PDDI — (diagnoéstico/ Até a promulgacdo de 02 anos Guarda Permanente Minuta de Lei avulsas podem ser

prognostico)

nova lei

descartadas




16.02.01 - Elaboracao de
pesquisas socioecondmicas
para o planejamento
ambiental do Municipio

Até a

16.02.01.03 |Legislagdo referente ao planejamento urbano e meio ambiente promulgagio 02 anos Eliminacdo
de nova Lei
Planos/programas setoriais (satide; educa¢do; meio ambiente; sistema Atca
16.02.01.04 | ... Prog ’ §40; i elaboragdo de 02 anos Guarda Permanente
viario; transportes)
novo Plano
16.02.01.05 Levantamentf)s aerofotogramétricos (fnaPas oriundos de um conjunto de Até a finalizagdo do 02 anos Guarda Permanente
fotografias aéreas e Plantas de Referéncia Cadastral - PRCs) levantamento
16.02.01.06 [Registros fotograficos aéreos / aerofoto 02 anos 02 anos Guarda Permanente
16.02.01.07 |Registros de imagens por satélite 02 anos 02 anos Guarda Permanente
Mapas tematicos (relevo, hipsometria, hidrografia, areas inundaveis,
16.02.01.08 |vegetacdo, pedologia, estrutura fundiaria declividade, antropizagao, 02 anos 02 anos Guarda Permanente
evolugdo urbana, tombamentos e envoltdrias, entre outros)
16.02.01.09 |Cartas geodésicas e plantas 02 anos 02 anos Guarda Permanente
Est i i lati 3 tao territorial iental
16.02.0..10 |ES udos regionais relativos a gestdo territorial e ambiental (municipais, 02 anos 02 anos Guarda Permanente
intermunicipais e interestaduais)
. . R ~ . Até a
Estatutos / regimento interno de conselhos e comités de gestdo territorial e omuleacio
16.02.01.11 |ambiental (zoneamento, desenvolvimento urbano, patriménio histdrico, P de nfvg 04 anos Eliminacao
turismo, recursos hidricos, patriménio, meio ambiente)
Decreto
Atéa
modificagdo
16.02.01.12 |Ata de reunido de conselhos e de comités de gestdo territorial e ambiental da legislacao 02 anos Guarda Permanente
apreciada
pelo Conselho
16.02.01.13 [Relatério de conselhos e comités de gestdo territorial e ambiental 02 anos 02 anos Guarda Permanente
16.02.01.14 Resglugoes/pareceres de conselhos e comités de gestdo territorial e 02 anos 02 anos Guarda Permanente
ambiental
16.02.01.15 Estudo de viabilidade para a edificag@o particular (multifamiliar, comercial 02 anos 02 anos Guarda Permanente

e industrial de grande porte)




16.02.01.16 |Diretrizes urbanisticas de uso e ocupagdo do solo At alt.eraqilo 02 anos Guarda Permanente
da legislacdo
16.02.01.17 |Diretrizes macro - viarias Atta m.()dlﬁcagao das 02 anos Guarda Permanente
diretrizes
16.02.01.18 |Diretrizes/restrigdes ambientais (parecer técnico e planta de diretrizes) Aea a?tera(i‘ao 02 anos Guarda Permanente
da legislacdo
16.02.01.19 P.rogramas/pr?Jetos/atlyld.ades de promogdo ¢ difusdo do municipio Até a sPa 02 anos Guarda Permanente
visando atragdo de capitais alteragdo
. . - Até a implantacdo do
16.02.01.20 |Projeto de implantagdo de Oleodutos e Gasodutos . 02 anos Guarda Permanente
programa/projeto

SUBFUNCAO 16.03- PROCEDIMENTOS PARA PROTECAO E BEM-ESTAR ANIMAL

PRAZOS DE GUARDA

) . DESTINACAO FINAL:
Atividades Documentos Fase corrente Fase intermediaria | ejiminacsio ou guarda OBSERVACOES
precaucéo)
Até adocao
16.03.01.01 [|Ficha de atendimento a maus tratos responsavel 15 anos Eliminacdo
do animal
Até a
16.03.01.02 |Apreensédo de animais de médio e grande porte destinacdo do 01 ano Eliminacdo
animal
Até a
16.03.01.03 |Resenha do animal destinacdo do 10 anos Eliminacédo
animal
16.03.01- Orientacéo de Até a
protecdo e averiguacdo sobre | 16.03.01.04 |Termo de posse definitiva do animal destinagéo do 10 anos Eliminacdo
dendncia de maus tratos animal
16.03.01.05 [Multas e diarias de animais apreendidos 02 anos 10 anos Eliminacédo




Até a

16.03.01.06 |Termo de responsabilidade animal destinacéo do 10 anos Eliminacdo
animal
16.03.01.07 Rela}ton?s men§a|s d? atlv!dades incluem: recolhimento, apreensao e 01 ano 01 ano Eliminagdio
destinacéo e orientagdo animal
16.03.01.08 Rela}torlcg anual. de atljlldaQes incluem: recolhimento, apreenséao e 01 ano 02 anos Guarda Permanente
destinacéo e orientagdo animal
16.03.01.09 |Ficha de registro de animais/eutanasia/descarte 01 ano 02 anos Guarda Permanente




ffffff17-GESTAO MANUTENCAO E SERVICOS

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS: ATIVIDADES FIM

PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA

FUNCAO 17 - GESTAO E MANUTENCAO DE SERVICOS PUBLICOS

SUBFUNCAO 17.01- EXECUCAO DE SERVICOS

Atividades

Documentos

PRAZOS DE GUARDA

Fase corrente
(vigéncia)

Fase intermediaria
(prescricéo e

DESTINACAO
FINAL:
eliminagdo ou

OBSERVACOES

precaucdo) guarda permanente
Projeto de iluminagao de pragas e Até modificagdo ou
17.01.01.01 ) 'ardir?s prag concluséo do 02 anos Guarda Permanente
) projeto
. x Até modificagdo ou
17.01.01.02 Prmeto_ de r_emo~(;ao d N P ostes de concluséo do 02 anos Guarda Permanente
iluminacéo publica :
projeto
17.01.01- Instalagao e Solicitagdo de iluminagéo publica
manutencéo da iluminagéo 17.01.01.03 ¢ cao p ‘ 02 anos 03 anos Eliminagéo
J troca de postes, luminérias
Publica
17.01.01.04 Processo relativo a iluminagdo publica 02 anos 03 anos Eliminagdo

(troca de postes, luminarias)
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Projeto de manutengdo da rede de

Até modificagdo ou

17.01.01.05 R concluséo do 02 anos Guarda Permanente
iluminacéo publica .
projeto
17.01.02.01 Mmut_a de prOJfato de lei e a}o_s Até a publl_cagao da 10 anos Eliminaggio
normativos relativos a cemitérios lei
17.01.02.02 Projeto de cemitérios/infraestrutura Atea ;ng(:; sd0 do 01 ano Guarda Permanente
17.01.02.03 Livro de r_eglstro~de §epultamento/ Até o t(_armlno do 01 ano Guarda Permanente
inumac&o/dbito livro
17.01.02.04 Livro de registro de exumagéo At :«ia\:rrr;mo do 01 ano Guarda Permanente
17.01.02.05 Processo para registro d_e’c_ompra de 01 ano 05 anos Guarda Permanente
terrenos nos cemitérios
17.01.02.06 Pr'oge.s s0 relativo aos servigos d? 01 ano 05 anos Guarda Permanente
cemitérios (sepultamento/exumacao)
17.01.02- Coordenacéo e . . L L
manutencao de cemitérios 17.01.02.07 Relatorio de atividades do cemitério 01 ano 02 anos Eliminacéo
17.01.02.08 Formulario para alutorlzgga.o de Até a conclusdo dos 05 anos Eliminagao
reparos/construgdo em jazigos reparos
17.01.02.09 Processo de registro de conc essdo de 01 ano 05 anos Guarda Permanente
terrenos no cemitério
17.01.02.10 Processo para compra de sepultura 01 ano 05 anos Guarda Permanente
17.01.02.11 Processo para doacdo de sepultura 01 ano 05 anos Guarda Permanente
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17.01.02.12 Certiddo comprobatoria 01 ano 05 anos Guarda Permanente
17.01.02.13 Translado de restos mortais 01 ano 05 anos Guarda Permanente
17.01.03.01 Planilha de pouso e decolagem 01 ano 04 anos Eliminacéo
17.01.03.02 Plano de Emergéncia-PLEM 01 ano 04 anos Eliminacéo
17.01.03.03 Programa i/le M.a”“tf”gao Adrea 01 ano 04 anos Eliminagio
17.01.03- Controle do trafego ovimento
aéreo
17.01.03.04 Plano da Fauna e Flora 01 ano 02 anos Guarda Permanente
17.01.03.05 Relatdrio de inspecdo aeroportuéria 01 ano 04 anos Eliminacdo
17.01.03.06 Plano Basico de Zona de Protegdo do 01 ano 02 anos Guarda Permanente
Aeroporto -PBZP
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ffffff18- GESTAO OBRAS PUBLICAS

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS: ATIVIDADES FIM

PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA

FUNCAO 18 - GESTAO DE OBRAS PUBLICAS

SUBFUNCAO 18.01- COORDENACAO E EXECUCAO DE OBRAS PUBLICAS E INFRAESTRUTURA

Atividades

Documentos

PRAZOS DE GUARDA

Fase corrente
(vigéncia)

Fase intermediaria
(prescricéo e precaucao)

DESTINACAO FINAL:

eliminacdo ou guarda
permanente

OBSERVACOES

18.01.01- Execuc¢do de drenagem
e galerias de aguas pluviais

Projeto de galeria de aguas pluviais (plantas, memoriais

Até modificacdo ou

18.01.01.01 o . « . 05 anos Guarda Permanente
descritivos, planilhas) conclusdo do projeto

Até o Recebimento

definitivo da obra-
18.01.01.02 Processo relativo a construcéo de galerias de aguas pluviais | Termo de recebimento 05 anos Guarda Permanente

definitivo da obra -

TRDO
05 anos ap6s o
18.01.01.03 Relator_lo_ de zfu’:o_mpanhamento de execucéo de obras de gzillerlas Até elaborag’ag de novo | recebimento def|n~|t|vo da Guarda Permanente
pluviais (diario de obras podendo acompanhar fotografias) relatério obra ou aprovacéo das
contas pelo TCE-ES

18.01.01.04 Cadastro de galerias de aguas pluviais Até a atualizagdo 02 anos Guarda Permanente
18.01.01.05 Ordem de servico de manutencédo de sistemas de galerias Até a realizacdo do 05 anos Eliminagio

pluviais (limpeza de bueiro, boca de lobo)

Servigo
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Projeto de canalizacdo de rios e corregos (plantas, memoriais

Até modificagdo ou

18.01.02.01 . . ~ . 05 anos Guarda Permanente
descritivos, planilhas) concluséo do projeto
Processo relativo a canalizagao de rios e cdrregos/canalizagdo Aé 0 Recebimento
18.01.02.02 ¢ A g ¢ definitivo da obra- 05 anos Guarda Permanente
subterranea
- . TRDO
18.01.02- Canalizacg&o de rios e -
corregos 18.01.02.03 Relatério de acom_pantlamenFo de e?(ecugao de obras de Até a elaboraf;a_o de 05 anos Guarda Permanente
canalizagdo de rios e cOrregos. novo relatério
. ) . Até lizaca
18.01.02.04 Planta cadastral de rios e corregos canalizados e a(t:l;?jas;%ao do 05 anos Guarda Permanente
05 anos ap6s o
18.01.02.05 Processo relativo a rr.manu~tengao. de S|s§emas de drenagem de Atg r.e.ceblmento recebimento def|n~|t|vo da Guarda Permanente
canalizagdo de rios e corregos definitivo da obra obra ou aprovacdo das
contas pelo TCE-ES
18.01.03- Exe(fu_gao de servigos de 18.01.03.01 PrOJetog qe swtemg de abastgmmento qe .agl.Ja (plgn.tas, Até mogllflcagao ou 02 anos Guarda Permanente
saneamento bésico memoriais descritivos, planilhas) — originais e copias concluséo do projeto
Relatérios de acompanhamento de execucéo de obras de ) -
. - . - L Até atualizacdo do
18.01.03.02 | sistema de abastecimento de dgua (ordem de servico, diario de relatério 02 anos Guarda Permanente
obras, medicdes, notifica¢des, oficios e fotografias)
18.01.03.03 Projetos de sistemas de c_ol_eta_e trat’arr_lento darede de esgoto — | Até mOEilflca(;ao _ou 02 anos Guarda Permanente
originais e copias concluséo do projeto
Projeto de manutencdo dos sistemas de abastecimento de agua Até a proxima
18.01.03.04 . ¢ L . 9 manutencéo dos 02 anos Guarda Permanente
e esgoto - originais e copias .
sistemas
. . x . Até modificacdo ou
18.01.04.01 Projeto de pavimentacéo de ruas e avenidas ~ . 05 anos Guarda Permanente
concluséo do projeto
. . . Até modificacdo ou
18.01.04.02 Processo relativo a pavimentacéo 05 anos Guarda Permanente

conclusdo do projeto
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18.01.04 - Pavimentag&o /
colocacdo de guias, sarjetas e
meio-fio

Até a atualizagdo ou

18.01.05- Servicos de

terranlananem e caonstriicio de

18.01.04.03 Cadastro de ruas e avenidas pavimentadas (anual) e 01 ano Eliminacdo
modifica¢do
18.01.04.04 Processo relativo a servigos de manutencao de pavimentagdo Até a execucao dos | 10 anos ap6s a aprovagdo Guarda Permanente
(tapa-buraco, recapeamento, entre outros) Servigos de contas pelo TCE-ES
Até o Termo de
18.01.04.05 Processo relativo a laudos avaliatérios de pavimentacéo Recebimento definitivo 05 anos Guarda Permanente
da Obra - TRDO
18.01.04.06 Projeto relativo a servigo de colocaga_o d_e guias, sarjetas, Até a execucao dos | 10 anos ap6s a aprovagdo Guarda Permanente
muretas, calgadas e meio fio Servicos de contas pelo TCE-ES
18.01.04.07 Projeto de manutengdo de guias, §arjetas, muretas, calcadase | Até mogllflcagao ou 05 anos Guarda Permanente
meio-fio concluséo do projeto
Até o Termo de
18.01.04.08 Relatério de acompanhamento de obras recebimento definitivo 05 anos Guarda Permanente
da obra - TRDO
05 anos ap6s o
18.01.04.09 Processo r_elatlvo_a servigos de colocagao/reba}lxa_mento de At(_e r_e_ceblmento recebimento defin ~|t|vo da Guarda Permanente
guias, sarjetas, muretas, calgadas e meio fio definitivo da obra obra ou aprovacao das
contas pelo TCE-ES
. . ~ Até ituica
18.01.05.01 | Projeto de terraplenagem, drenagem de protecdo e contengdes .t? sutzstltuu;aol_ 06 anos Guarda Permanente
modificacdo do projeto
Processo relativo a terraplenagem, drenagem de protecéo e Ate o Termo de
18.01.05.02 plenagem, g proteg recebimento definitivo 06 anos Guarda Permanente

contengdes

da obra -TRDO
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T T T

muros de arrimo

18.01.05.03

Ordens de servico, paralisa¢éo e/ou reinicio da obra relativa a
terraplenagem, drenagem de protecdo e contengdes

Até substituicdo/
modificacdo ou
conclusdo dos servigos

06 anos

Guarda Permanente

18.01.05.04

Projeto relativo a aprovacéo de muros de arrimo e/ou drenagem

Até substituigdo/
modificacéo do projeto

06 anos

Guarda Permanente

18.01.05.05

Relatério de acompanhamento de execucéo de obras de muros
de arrimo

Até o Termo de
recebimento definitivo
da obra- TRDO

06 anos

Guarda Permanente

18.01.05.06

Processo relativo a obras de construgdo de muros de arrimo

Enquanto durar a obra

06 anos

Guarda Permanente

18.01.06- Controle,

Acompanhamento e Execug¢éo

Edificacdes Publicas

18.01.06.01

Projeto completo de edificios publicos

Até 0 Termo de
recebimento definitivo
da obra - TRDO

05 anos

Guarda Permanente

18.01.06.02

Projeto completo de edificios publicos - Projeto de arquitetura

Até o termo de
recebimento definitivo
da obra - TRDO

05 anos

Guarda Permanente

18.01.06.03

Projeto completo de edificios publicos - Projeto estrutural

Até o termo de
recebimento definitivo
da obra TRDO

10 anos ap6s a aprovagao
de contas pelo TCE-ES

Guarda Permanente

18.01.06.04

Projeto completo de edificios publicos - Projeto de hidraulica

Até o termo de
recebimento definitivo
da obra TRDO

05 anos

Guarda Permanente

18.01.06.05

Projeto completo de edificios publicos - Projeto de elétrica

Até o Termo de
recebimento definitivo
da obra - TRDO

05 anos

Guarda Permanente

18.01.06.06

Projeto completo de edificios publicos - Projetos especiais

Até o Termo de
recebimento definitivo
da obra - TRDO

05 anos

Guarda Permanente

18.01.06.07

Contrato de servigos técnicos especializados

Até o Termo de
recebimento definitivo
da obra - TRDO

05 anos

Guarda Permanente

18.01.06.08

Relatério de acompanhamento de execugao de obras publicos

Até o termo de
recebimento definitivo
da obra- TRDO

05 anos

Guarda Permanente
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18.01.06.09 |Processo relativo a reformas de edificios publicos Até a conclusdo a obra 05 anos Eliminacdo
Projeto de abertura de logradouros publicos (ruas e avenidas; i . N
. e . . Até a modificagdo ou
18.01.07.01 |projetos geométricos; perfil; alinhamento e nivelamento; pracas . . 02 anos Guarda Permanente
. atualizag@o do projeto
e jardins)
18.01.07.02 P_rOJeto de obras de artes (anéis, rotatorias, pontes e pontilhdes, | Até 2.1 mo~d1ﬁcag:ao. ou 02 anos Guarda Permanente
viadutos, passarelas) atualizagdo do projeto
18.01.07.03 PrOJet(.) de 1r~1terveng:a0 urbanistica (urbanizagdo, revitalizagdo, | Até 2.1 m0~d1ﬁcag:a0. ou 02 anos Guarda Permanente
requalificacdo) atualizagdo do projeto
Minuta de projeto de Lei, Decreto e Lei Complementar
18.01.07.04 |relativas ao parcelamento do solo (arruamentos e loteamentos, | Até promulgagéo da lei 02 anos Eliminagéo
desmembramento de gleba, e subdivisao de lotes)
18.01.07.05 Processo relativo a substituigdo de andlise prévia de Até a nova liberagdo 05 anos Guarda Permanente
arruamento e loteamento
18.01.07.06 ?studo-p?ra implantagao de conjuntos habitacionais e Até a atualizagio 02 anos Guarda Permanente
industriais
_ 18.01.07.07 Legislacdao (Minutas relativas ao zoneamento, podendo ser Até a promullgagao da 02 anos Eliminagio
18.01.07- Planejamento urbano e acompanhadas de mapas) Lei
mobilidade i j i i i : a
18.01.07.08 Minuta de prf)jet.os de.Iel e ato.s,n.ormatlvos relativos a Até a p~r0mulga<;a0/ 01 ano Eliminacdo
transporte, transito € sistema viario sansao ou veto
18.01.07.09 Proc<?ss0 relativo a contratos de concessdo de transporte Enquanto vigorar o 10 anos Guarda Permanente
coletivo contrato
. Até a atualizacdo d
18.01.07.10 |Processo relativo a controle de custo de passagens ca a;ra;;iagao ¢ 10 anos Guarda Permanente
18.01.07.11 Pro_cesso de localizagdo de pontos de 6nibus/implantagdo de Até o atf?n.dlmf:nto da 05 anos Guarda Permanente
abrigos solicitacdo
18.01.07.12 P.roce:ss.o relativc? a criagdo / alteragdo de linhas / horarios / Até o atf?n.dlmf:nto da 05 anos Guarda Permanente
itinerarios de Onibus solicitacdo
. . . Até o atendimento d. . .
18.01.07.13 |Processo relativo a localizagdo de ponto de taxi ¢ Osiﬁrclit;?;: 092 1 Até o término da permissao Guarda Permanente
30 dias ap6s publicagao
18.01.07.14 |Processo relativo a edital de chamamento (taxi/feira) no jornal — Boletim do 01 ano Guarda Permanente
Municipio
18.01.07.15 Projeto de localizag@o de sinalizag@o (horizontal, vertical e Até a substituigdo 02 anos Guarda Permanente

semaforico)
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS: ATIVIDADES FIM

PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA

FUNCAO 19 - GESTAO DO TURISMO

SUBFUNCAO 19.01- PLANEJAMENTO E INCENTIVO AO TURISMO

PRAZOS DE GUARDA
DESTINACAO FINAL:
Atividades Documentos eliminagdo ou guarda OBSERVAGOES

Fase intermediaria permanente
(prescricdo e precaucao)

Fase corrente (vigéncia)

Programas, planos e metas plurianuais para a
19.01.01.01 implementacéo de politicas de turismo no 04 anos 10 anos Guarda Permanente
municipio

19.01.01- Elaboracéo de planos e
execugdo de politicas de turismo

Programas, planos e metas anuais para a , ~
g P P Até a elaboragéo de novo

19.01.01.02 implementacéo de politicas de turismo no 01 ano Guarda Permanente
S programa/ plano
municipio
19.01.01.03 Parecer de comissdes e_ConseIho Municipal de Até o ato_d_ems?rlo ou 05 anos Guarda Permanente
Turismo modificacao

19.01.01.04 Ata de reunlac_) (.je Comlssogs e Conselho 01 ano 05 anos Guarda Permanente
Municipal de Turismo

- . . x 05 anos e/ou até aprovagdo
Relatdrio anual do Conselho Municipal de Até a elaboracdo de novo provag

19.01.01.05 . L. pelo Tribunal de Contas do Guarda Permanente
Turismo relatério
Estado
Inclui: projeto; cronograma de execugdo;
j ici i 50 até ronograma/financeiro; orcamento; pareceres técnicos;
19.01.02.01 Proletgs be_neﬂuados _pelo fundo de apoio e Da el~abo_ra<;ao até a 05 anos Guarda Permanente cronogral a/. a'ce 0,0 (;:’:1 ento; pareceres tec cc?s,
incentivo fiscal do turismo prestacdo final de contas documentos fiscais; prestacdo de contas e contra partida
do empreendedor
19.01.02- Gestéo dos recursos e
projetos do fundo de apoio e ) )
incentivo fiscal para o turismo | 19 7 o g |Relatorio do programa do fundo de apoio e Até a atualizagdo 01 ano Guarda Permanente
T lincentivo fiscal do turismo
19.01.02.03 |Relatdrio anual/prestacéo de contas de projetos 02 anos 10 anos Guarda Permanente
o . . .
19.01.03.01 |Videos institucionais 02 anos 05 anos Guarda Permanente '\_/ldec_)s relativos a: Marketl_ng, Festas_e eventos .
** As midias ficam hospedadas no site ou servidor da Prefeitura.
19.01.03 - Divulgagao de eventos
turisticos x
19.01.03.02 Folders, Release, Cartazes de programacdo e 02 anos 02 anos Eliminacéo * Se 0 material for impresso, guardar um exemplar de cada

divulgacdo de eventos




19.01.04- Organizacao e
manutencdo do cadastro relativo aos
estabelecimentos turisticos do
Municipio

19.01.04.01

Formulario de cadastro de estabelecimentos

02 anos

02 anos

Eliminacéo

19.01.04.02

Relatorio anual estatistico de turistas em
estabelecimentos

02 anos

02 anos

Guarda Permanente




ffffff20-GESTAO DO DES. ECON. SOCIAL

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS: ATIVIDADES FIM

PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA

FUNCAO 20 - GESTAO DO DESENVOLVIMENTO ECONOMICO, SOCIAL E URBANO

SUBFUNCAO 20.01- COORDENACAO DO DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
L i iari FINAL: =
Atividades Documentos Fase corrente | oS¢ intermediaria | OBSERVACOES
2 (prescricéo e eliminacdo ou guarda
(VlgenCIa) precaugﬁo) permanente
Plano, Programas, Proj m
20.01.01.01 ano, Frogramas, ojetos eA e_tas 02 anos 02 anos Guarda Permanente
para o desenvolvimento econdmico
20.01.01- Planejamento das
acdes de desenvolvimento
urbano, econdmico, social, 20.01.01.02 Relatério anual de atividades 02 anos 04 anos Eliminacio
cientifico e tecnoldgico
Relatérios de eventos , encontros
20.01.01.03 simposios, seminarios voltados ao 02 anos 04 anos Eliminacéo
turismo
20.01.02 Promocgdo, auxilio e Processo de credenciamento para , ~ , ~ ~
o . N L L Até a aprovacgdo de N 1) Até a conclusdo da graduagéo do aluno
realizacao de estudos e pesquisas 20.01.02.01 concessao de auxilio transporte para Vigéncia Eliminacdo P
. . . contas pelo TCE-ES 2) Ou quando do cancelamento do auxilio
socioecondmicas estudantes de baixa renda

SUBFUNCAO 20.02- APOIO AS MICRO E PEQUENAS EMPRESAS
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PRAZOS DE GUARDA
DESTINACAO
Atividades Documentos FINAL: OBSERVACOES
Fase corrente Fas(e Lr;tsi::ngglzrla eliminagdo ou ?uarda
(vigéncia) p Q~ permanente
precaucéo)
20.02.01.01 Processo para cadastro de concessao 02 anos 05 anos Eliminago
de crédito
20.02.01.02 Processo para abertura de MEI 02 anos 04 anos Eliminacéo
20.02.01- Formulacéo de
politicas de apoio a
microempresa, empresa de 20.02.01.03 Processo de baixa de MEI 02 anos 04 anos Eliminacdo
pequeno porte,
Microempreendedor individual,
agroturismo e artesanato 20.02.01.04 Processo de atualizacdo de MEI 02 anos 04 anos Eliminacéo
Elaboragdo de cronograma de
20.02.01.05 atividades voltadas para o 01 ano 04 anos Eliminacéo
microempreendedor
20.02.01.06 Relatérios mensais de desempenho da 01 ano 04 anos Eliminagéio
Sala do Empreendedor
SUBFUNCAO 20.03- FOMENTO A INDUSTRIA E COMERCIO
PRAZOS DE GUARDA
DESTINACAO
Atividades Documentos - FJNAL: OBSERVACOES
Fase corrente | F2S8 intermediaria eliminagéo ou guarda
o (prescrigdo e permanente
(vigéncia) ~
precaucao)
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20.03.01.01 Projeto de Inf: entivo FISC&}I p.a rao 02 anos 05 anos Guarda Permanente
Desenvolvimento Econdmico
20.03.01- Planejamento de
atividades visando a Formulagéo Projeto de desenvolvimento da
'de [?oll't.lcas de fomento a 20.03.01.02 IndGstria. Expansédo do comércio e de 02 anos 05 anos Guarda Permanente
indUstria e comercio local atividades de prestacéo de servicos
Processo para concessao de estimulo e
20.03.01.03 incentivos 02 anos 05 anos Eliminacdo
fiscais
SUBFUNCAO 20.04- QUALIFICACAO E EMPREGO
PRAZOS DE GUARDA DESTINA(;AO
Atividades Documentos . I T FJNAL: OBSERVACOES
Fase intermediaria |eliminacdo ou guarda
Fase corrente o«
. (prescricéo e permanente
(vigéncia) "
precaucao)
20.04.01.01 Levantamento de dados da demanda 02 anos 04 anos Eliminagio
local de trabalho
20.04.01- Qualificacdo da méo
de obra local, promogéo e
incentivo ao desenvolvimento - de trabatho e d ‘
cientifico e tecnoldgico 20.04.01.02 ano ge trabalho € documentos 02 anos 04 anos Eliminagao
relacionados a cursos
20.04.01.03 Ficha de inscrido para cursos e 01 ano 01 ano Eliminagéo
capacitag@es
SUBFUNCAO 20.05- FOMENTO A REALIZACAO DE FEIRAS E EXPOSICOES
PRAZOS DE GUARDA DESTINAQAO
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Atividades Documentos Fase intermediaria | .. . FJNAL: OBSERVACOES
Fase corrente - . eliminacdo ou guarda
o (prescricdo e
(vigéncia) ~ permanente
precaucao)
Cronograma de
20.05.01.01 atividades/planejamento para a 01 ano 04 anos Eliminacéo
) realizacéo das feiras e/ou exposicdes
20.05.01- Incentivo e suporte a
eventos de empreendedores
locais Processo de abertura para selecdo de
20.05.01.02 empreendedores interessados a 01 ano 04 anos Eliminacéo
compor a feira e/ou exposicdes
20.05.01.03 Mapa de localizagdo dos espagos das 01 ano 04 anos Eliminacéo

feiras livres
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