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APRESENTACAO

A racionalizagao da producao documental e a destinacdo adequada contribuem
para a economia e a transparéncia das acdes governamentais. Nesse sentido a
Secretaria Municipal de Governo, Planejamento e Desenvolvimento - SEMGOV,
juntamente com a Secretaria Municipal de Administracdo e Financas - SEMAF,
disponibilizam o Plano de Classificacao de Documentos e Tabela de Temporalidade de
Documentos produzidos e recebidos pela administracdao direta e indireta do Poder
Executivo Municipal. O Plano de Classificagdo de Documentos - PCD esta estruturado de
modo a representar as funcdes exercidas em comum pelas secretarias e devera ser
utilizado no ato da producdo documental, de modo a garantir o correto fluxo desses

documentos, independente do suporte.

Ja a Tabela de Temporalidade de Documentos - TTD atribui a esses documentos
os prazos de guarda em cada fase e determina a destinagao final adequada aos registros

produzidos e recebidos no exercicio das fungdes dos érgaos.

Legalmente, o Poder Publico tem o dever de estabelecer a gestdao documental e a
protecao especial a documentos de arquivos, nesse sentido, a Prefeitura realizou varias

tentativas para cumprimento do disposto.

A producao e publicagdao do PCD e TTD estdao devidamente atualizados conforme
os modernos preceitos da arquivistica. As Secretarias Municipais do Poder Executivo
Municipal tém agora dois instrumentos técnicos de vital importancia para uma gestao de
documentos de qualidade e afinada com os requisitos de uma administragdo publica

voltada a eficiéncia, rapidez e transparéncia em prol da sociedade.

PAULO CALDEIRA BUROCK JUNIOR

Secretario Municipal de Governo, Planejamento e Desenvolvimento
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INSTRUMENTOS DE GESTAO ARQUIVISTICA E A SUA UTILIZACAO

Com o intuito de obter o Plano de Classificacao de Documentos — PCD e a
respectiva Tabela de Temporalidade de Documentos — TTD, os quais refletissem as
necessidades inerentes a produgao documental no percurso das atividades comuns as
Secretarias do Municipio de Atilio Vivacqua, o Gabinete do Prefeito instituiu uma
Comissao de Avaliacao de Documentos, composta por 05 (cinco) servidores do quadro

funcional da Prefeitura.

O Plano de Classificagao de Documentos ¢ o instrumento que agrupa os
documentos segundo suas afinidades de conteldo e relagdes. A estrutura adotada
pela Comissao segue os padroes utilizados no PCD elaborado pelo Governo
Estadual, sendo assim a sua constituicao foi a funcional, a qual se agrupam as
grandes fungOes, suas respectivas subfungdes (quando houver), as atividades e os

tipos documentais. Utilizou-se o cddigo de classificacdo duplex, com dois digitos.

A Tabela de Temporalidade é o instrumento utilizado para definir os prazos
de guarda dos documentos em cada fase: corrente, intermediaria e permanente, e
para estabelecer a destinagao final dos mesmos: eliminacao ou guarda permanente.
Com o objetivo de atender aos requisitos inerentes a um PCD/TTD inteligivel, os
membros da Comissao percorreram as secretarias, onde se reuniram com o0s
servidores responsaveis pela producdo documental, identificando fungOes,
subfuncgdes, atividades e tipologias documentais, bem como estabelecendo prazos de
guarda e destinagao de acordo com as necessidades administrativas e a legislagao. A
TTD também segue os padroes utilizados na tabela elaborada pelo Governo
Estadual.

Desta forma, os documentos referentes as atividades-fim identificadas foram

classificadas em uma estrutura com 06 (seis) fungoes, sendo elas:



ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO, PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO

FUNCAO: 13 GESTAO PUBLICA DE SAUDE

Salienta-se ainda, o acréscimo a TTD de um campo intitulado “Equivaléncias”,
com o objetivo de direcionar a tipologia adequada a classificagdo que se pretende, na
ocorréncia de termos similares. Outro fator a ser considerado perfaz na definigao de
que o PCD e TTD nao sao exaustivos, o que sugere novas incorporacoes ao longo do

tempo.
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PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS - ATIVIDADES FIM

Essa funcdo compreende o conjunto de procedimentos destinados a gestdo

educacional como um todo, desde a organizacdo do sistema do ensino a vida do

aluno.

NORMATIZAGAO E
REGULAMENTACAO DO a
ATIVIDADE 08.01.01 SISTEMA DE ENSINO EQUIVALENCIAS
MUNICIPAL
Resolucdo do Conselho
08.01.01.01 | Atos Oficiais Referentes a Educacao Municipal de - Educagao,
Parecer do Conselho,
TIPOS M i N
DOCUMENTAIS anuais, Normas
08.01.01.02 | Manual de Gestdo Escolar -
08.01.01.03 | Relatdrio de Atos Escolares -
ATIVIDADE 08.01.02 REGULAMENTAGCAO DAS INSTITUICOES DE ENSINO
08.01.02.01 | Processo de Criacdo de Instituicdo Publica de Ensino
TIPOS 08.01.02.02 Processo de Mudanca de Denominagdao, Mantenedora, e
DOCUMENTAIS T Enderego da Instituicdo Publica de Ensino
08.01.02.03 | Processo de Encerramento de Instituicdo Publica de Ensino
ATIVIDADE 08.01.03 ORGANIZAGCAO DAS INSTITUIGOES DE ENSINO
08.01.03.01 | Regimento Escolar
08.01.03.02 Proc.ess.o de Aprovacao do Plano de Desenvolvimento
Institucional — PDI
TIPOS 08.01.03.03 | Processo de Aprovagdo da Proposta Politico Pedagdgica — PPP
DOCUMENTAIS | 08.01.03.04 | Plano de Funcionamento da Instituigao
08.01.03.05 | Calendario Escolar
08.01.03.06 | Plano Anual de Trabalho
08.01.03.07 | Horario Escolar
ATIVIDADE 08.01.04 ELEICAO E ATUACAO DO CONSELHO ESCOLAR
TIPOS 08.01.04.01 | Manual do Conselho Escolar
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DOCUMENTAIS | 08.01.04.02 | Estatuto Social do Conselho Escolar
08.01.04.03 | Ficha de Inscricao para Eleicao do Conselho Escolar
08.01.04.04 | Cédula de Votacdo em Eleicdo do Conselho Escolar
08.01.04.05 | Relatdrio de Apuracao de Votos de Eleicdo do Conselho Escolar
08.01.04.06 | Ata de Composicao do Conselho Escolar
08.01.04.07 | Termo de Responsabilidade do Conselho Escolar
08.01.04.08 | Livro de Ata do Conselho Escolar
ATIVIDADE 08.02.01 PLANEJAMENTO CURRICULAR EQUIVALENCIAS
08.02.01.01 | Organizacao Curricular Curr!culo, Grade
Curricular
TIPOS 08.02.01.02 groces.so pNar?: Altfaralgao na élter'aglao na Grade
DOCUMENTAIS rganizacgao Curricular urricular
08.02.01.03 | Plano de Curso -
08.02.01.04 | Diretrizes Pedagogicas -
PLANEJAMENTO DIDATICO a
ATIVIDADE 08.02.02 PEDAGOGICO EQUIVALENCIAS
08.02.02.01 | Plano de Acao da Unidade Escolar -
08.02.02.02 | Plano de Eventos da Escola -
08.02.02.03 | Plano Pedagdgico PIane]azm.ento
Pedagogico
08.02.02.04 | Plano de Agao do Pedagogo Programa de Agdo do
Pedagogo
Plano de Acao do Professor Proarama de Acdo do
08.02.02.05 | Coordenador de Area de 9 ¢
TIPOS Conhecimento — PCA PCA
DOCUMENTAIS onhecimento —
Plano Anual de Ensino,
08.02.02.06 | Plano de Ensino do Professor Plano  Trimestral de
Ensino
08.02.02.07 | Plano Semanal de Ensino Planejamento Semanal
08.02.02.08 | Plano de Aula -
08.02.02.09 | Ementa da Disciplina -
08.02.02.10 | Livro Ata do Conselho de Classe -
ACOMPANHAMENTO DAS .
ATIVIDADE 08.02.03 ATIVIDADES DIDATICO EQUIVALENCIAS
PEDAGOGICAS
08.02.03.01 | Relatdrio de Andlise de Gestdo Pedagdgica
TIPOS .  ~ B .
DOCUMENTAIS 08.02.03.02 | Relatério de Avaliacao do Conteudo Basico
08.02.03.03 | Termo de Visita e Acompanhamento das Atividades Pedagdgicas
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08.02.03.04 | Protocolo de Orientagdo Didatico Pedagdgica
ATIVIDADE 08.03.01 MATRICULA DE ALUNOS EQUIVALENCIAS

Ficha  Individual do
08.03.01.01 | Prontuario do Aluno Aluno;

Dossié do Aluno;
08.03.01.02 | Historico Escolar -
08.03.01.03 | Livro de Matricula -

TIPOS Listagem de alunos a serem
DOCUMENTAIS | 08:03:01.04 1 i lados )
08.03.01.05 | Relatdrio de Alunos por Turma -
08.03.01.06 | Mapa de Classes -
08.03.01.07 | Declaragao de Escolaridade -
08.03.01.08 | Declaragao de Matricula -
ATIVIDADE 08.03.02 CLASSIFICAGAO E RECLASSIFICAGCAO DE ALUNOS
08.03.02.01 | Proposta de Avango Escolar
TIPOS 08.03.02.02 | Processo para Avango Escolar de Aluno
DOCUMENTAIS | > > P ¢
08.03.02.03 | Processo para Regularizacdo da Vida Escolar do Aluno
TRANSFERENCIA, EQUIVALENCIA, REVALIDACAO E
Gl LERLE REAPROVEITAMENTO DE ESTUDOS
08.03.03.01 | Requerimento de Transferéncia de Instituicdo de Ensino
08.03.03.02 | Processo de Transferéncia de Aluno em Carater Excepcional
TIPOS R
DOCUMENTAIS 08.03.03.03 | Processo de Equivaléncia de Estudos
08.03.03.04 | Processo de Revalidacdo de Estudos
08.03.03.05 | Registro de Emissdo de Certificados Equivaléncia ou Revalidacdo
ATIVIDADE 08.03.04 AVALIACAO DO RENDIMENTO E PROMOGAO DO ALUNO
08.03.04.01 | Prova de Avaliacdo de Rendimento
08.03.04.02 | Trabalho para Avaliagdo de Rendimento
08.03.04.03 | Boletim por Aluno
TIPOS 08.03.04.04 | Registro de Ocorréncia e Orientagao de Aluno
DOCUMENTAIS | > 9 s
08.03.04.05 | Diario de Classe
08.03.04.06 | Ata de Resultados Parciais
08.03.04.07 | Ata de Resultados Finais
ATIVIDADE 08.03.05 CONCLUSAO DA VIDA ESTUDANTIL
TIPOS 08.03.05.01 | Termo ou Ata de Colagao de Grau
DOCUMENTAIS | 08.03.05.02 | Registro de Emissdo de Certificados e Diplomas de Alunos
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Concluintes
08.03.05.03 | Listagem Anual de Alunos Concluintes
08.03.05.04 | Certiddo de Certificado de Conclusao em Escola Extinta
08.03.05.05 | Certiddo de Diploma em Escola Extinta
08.03.05.06 | Certiddo de Histdrico Escolar em Escola Extinta

ATIVIDADE 08.04.01 ORGANIZAGAO DE ATIVIDADES CULTURAIS
08.04.01.01 | Ficha de Inscricao de Candidato em Atividade Cultural
08.04.01.02 | Projeto Cultural Submetido para Avaliagao

TIPOS 08.04.01.03 | Ficha de Avaliacdo de Projeto Cultural
DOCUMENTAIS | (3.04.01.04 Atg . de Reunido de Grupo de Trabalho para Realizagao de
Atividade Cultural
08.04.01.05 | Listagem de Resultado Final de Vencedores de Projeto Cultural
08.04.01.06 | Relagao de Escolas

ATIVIDADE 08.04.02 ORGANIZAGAO DE ATIVIDADES ESPORTIVAS
08.04.02.01 | Regulamento Geral de Jogos Escolares
08.04.02.02 | Tabela de Jogos Escolares
08.04.02.03 | Boletim dos Jogos Escolares

TIPOS 08.04.02.04 | Calendario de Jogos Escolares
DOCUMENTAIS | 08.04.02.05 | Nota Oficial de Jogos Escolares
08.04.02.06 | Registro Fotografico de Jogos Escolares
08.04.02.07 | Ficha Coletiva de Jogos Escolares
08.04.02.08 | Sumulas de Jogos Escolares

ATIVIDMDE | 030s0n | CISTRIBUICAOBE MATERIALDE APOIO NAS

08.05.01.01 | Termo de Recebimento de Material para Aulas
DOC-{IT\:I’:NST ALS 08.05.01.02 | Listagem de Entrega de Livros e Apostilas
08.05.01.03 | Listagem de Entrega de Uniforme

ATIVIDADE 08.05.02 GERENCIAMENTO DA ALIMENTAGAO ESCOLAR
08.05.02.01 | Cardapio Escolar

TIPOS 08.05.02.02 | Termo de Recebimento de Alimentos
DOCUMENTAIS Relatério de Visitas Mensal, Bimestral, Trimestral, Semestral ou
08.05.02.03 Anual de Alimentagao Consumida por Escola

ATIVIDADE 08.05.03 GERENCIAMENTO DO TRANSPORTE ESCOLAR
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08.05.03.01 | Processo de Transporte Escolar
TIPOS - .
DOCUMENTAIS 08.05.03.02 | Relatdrio Mensal de Linhas Escolares
08.05.03.03 | Relatdrio de Alunos Atendidos pelo Transporte Escolar
AVALIACAO E ACOMPANHAMENTO DAS ATIVIDADES DA
ATIVIDADE 08.06.01 EDUCACAO ESPECIAL
08.06.01.01 | Processo de Triagem
TIPOS 08.06.01.02 | Relatdrio Mensal de Avaliagdo
DOCUMENTAIS | > > s
08.06.01.03 | Relatdrio de Alunos Atendidos
ATIVIDADE 08.07.01 GERENCIAMENTO DO PASSE UNIVERSITARIO
08.07.01.01 | Formulario de Solicitacdo do Passe Universitario
TIPOS . . . .
DOCUMENTAIS 08.07.01.02 | Comprovante de Matricula em Unidade de Ensino Superior
08.07.01.03 | Relatdrio de Alunos Contemplados com o Passe Universitario

Essa fungdo compreende o conjunto de procedimentos destinados as politicas

publicas de Licenciamento e Fiscalizagdo do meio Ambiente, além das acles e

politicas voltadas ao bem estar animal.

PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO DE ATIVIDADES

ATIVIDADE 09.01.01 AMBIENTAIS
09.01.01.01 | Planos ambientais
TIPOS 09.01.01.02 | Projetos ambientais
DOCUMENTAIS | (9,01.01.03 | Plano de manejo
09.01.01.04 | Plano municipal de saneamento basico de Atilio Vivacqua
ATIVIDADE 09.01.02 AVALIAGCAO DA QUALIDADE DAS AGUAS DO MUNICiPIO
TIPOS 09.01.02.01 Relatério de ensaio das analises microbioldgicas de aguas para
DOCUMENTAIS T banho
PROMOGAO E DESENVOLVIMENTO DE AGOES EDUCATIVAS
ATIVIDADE L DE PRESERVACAO AMBIENTAL
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TIPOS : ~ .
DOCUMENTAIS 09.01.03.01 | Projeto de educagao ambiental
ATIVIDADE 09.02.01 CONCESSAO DE LICENCIAMENTO AMBIENTAL
09.02.01.01 Processo de solicitacao de autorizacgao municipal ambiental
(AMA)
09.02.01.02 | Processo de solicitagao de dispensa de licenciamento ambiental
09.02.01.03 | Processo de solicitagao de licenciamento ambiental
TIPOS 09.02.01.04 | Parecer técnico relativo a licenciamento ambiental
DOCUMENTAIS | 09 02.01.05 Processo de solicitagdo de delegacdo de competéncia de
licenciamento
09.02.01.06 Pr,oc'esso dg requerimento de certidao negativa municipal de
deébito ambiental
09.02.01.07 | Termo de compromisso ambiental
09.02.01.08 | Termo de compromisso de compensacao ambiental
MONITORAMENTO E FISCALIZAGAO DE CONDUTAS DE
A LU 09.02.02 IMPACTO NO MEIO AMBIENTE
09.02.02.01 | Bloco de fiscalizagao ambiental
09.02.02.02 Procgsso de solicitagao de prorrogacao de prazo da notificagao
ambiental
09.02.02.03 | Processo de recurso de notificagdo ambiental
TIPOS 09.02.02.04 | Processo de recurso de autuagao ambiental
DOCUMENTAIS | (9,02.02.05 | Processo de recurso de desembargo
09.02.02.06 | Processo de auto de infragdo ambiental
09.02.02.07 | Relatdrio técnico fiscal ambiental
09.02.02.08 Termo de devolucao do material apreendido pela fiscalizagao
ambiental
ATIVIDADE 09.03.01 CONTROLE DAS ACOES DE BEM-ESTAR E PROTECAO
ANIMAL
09.03.01.01 | Relatério de apreensdo de animais em situacdo de maus tratos
TIPOS . .
DOCUMENTAIS 09.03.01.02 | Registro da captura/resgate do animal
09.03.01.03 | Cadastro de adogdo de animais
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FUNGAO

10

GESTAO PUBLICA DE ESPORTE, TURISMO E
LAZER

Essa funcao

refere-se ao conjunto de procedimentos destinados a

regulamentar esportes e lazer no Municipio de Atilio Vivacqua — ES, além do controle

da infraestrutura e equipamentos esportivos e de lazer.

FOMENTO A PRATICA ESPORTIVA EDUCACIONAL,

Sl LIRS COIV!UNITI-'\RIA E DE LAZER
ORGANIZACAO DE ATIVIDADES ESPORTIVAS
ATIVIDADE 10.01.01 COMPETITIVAS
10.01.01.01 | Regulamento da Competicao
10.01.01.02 | Tabela de Jogos
TIPOS : e
DOCUMENTAIS 10.01.01.03 | Boletim da Competicao
10.01.01.04 | Ficha de Inscricao e Identificagao
10.01.01.05 | Simula do Jogo
ORGANIZAGAO DE ATIVIDADES ESPORTIVAS
ATIVIDADE 10.01.02 COMUNITARIAS
TIPOS 10.01.02.01 | Formulario de Empréstimo de Material Esportivo
DOCUMENTAIS | 10.01.02.02 | Termo de Entrega de Material Esportivo
SUBFUNCAO 10.02 PLANEJAMENTO E DESET_X(Z)::(IMENTO DE ESPORTES E
ATIVIDADE 10.02.01 ESTUDOS E ORGANIZACAO DE ACOES DE ESPORTE E
LAZER
10.02.01.01 | Programas e planos para implementacdo de politicas esportivas
TIPOS 10.02.01.02 | Relatdrio de prestacao de contas da area esportiva e de lazer
DOCUMENTAIS | 10.02.01.03 | Calendario anual de eventos esportivos
10.02.01.04 | Projetos técnicos institucionais da area esportes e de lazer
GERENCIAMENTO E CONTROLE DE RECURSOS VOLTADOS
LR LD AS ATIVIDADES DESPORTIVAS
10.02.02.01 | Relatdrio de programa municipal de incentivo fiscal
10.02.02.02 !Edl!:a.l de selecao de atletas para recebimento de apoio financeiro
individual - Bolsa Atleta
TIPOS Processo de solicitacdo de apoio financeiro individual - Bolsa
DOCUMENTAIS | 10.02.02.03 ¢ P
Atleta
10.02.02.04 | Processo de recurso do Bolsa Atleta
10.02.02.05 | Processo de prestacdo de contas do Bolsa Atleta
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10.02.02.06 | Processo de solicitacdo de doacdo de material esportivo
10.02.02.07 | Edital de patrocinio de eventos/atividades esportivas
Processo para formalizacdo de acordo com empresa/instituicdo
10.02.02.08 |. . .
interessada em patrocinar evento da prefeitura
COORDENACAO E EXECUCAO DE ATIVIDADES DE
ATIVIDADE 10.02.03 ESPORTE E LAZER
10.02.03.01 | Dossié de competicGes esportivas
10.02.03.02 | Dossié de programa de avaliagdo fisica
TIPOS 10.02.03.03 | Dossié de jogos estudantis municipais
DOCUMENTAIS | 10.02.03.04 | Dossié de atividades fisicas com idosos
10.02.03.05 | Dossié de atividades fisicas com pessoas com deficiéncia
10.02.03.06 | Dossié de atleta - Programa bolsa atleta
ATIVIDADE 10.03.01 USO DE EQUIPAMENTOS ESPORTIVOS E DE LAZER
10.03.01.01 | Ficha de Agendamento de espagos esportivos e de lazer
TIPOS :
DOCUMENTAIS 10.03.01.02 | Termo de uso de espagos esportivos e de lazer
10.03.01.03 | Processo de cessao de espaco esportivo sem onus

Essa funcao abrange toda documentacao da Gestdo Publica em Assisténcia

Social do Municipio de Atilio Vivacqua, incluindo o planejamento, a defesa dos direitos

da crianga e do adolescente e as acdes de protecao basica e especial.

11.01.01.01 | Plano Municipal de Assisténcia Social
TIPOS 11.01.01.02 | Plano de Acdo do Cofinanciamento da Assisténcia Social
DOCUMENTAIS | 11 01.01.03 Termo de aceite para financiamento das agles da Assisténcia
Social
11.01.01.04 | Censo do Sistema Unico de Assisténcia Social (SUAS)
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TIPOS
DOCUMENTAIS

TIPOS
DOCUMENTAIS

11.01.01.05 | Relatdrio Anual de Gestao da Assisténcia Social
Planilha de Controle de repasse de recursos financeiros para
11.01.01.06 " ~ L .
acoes de protecao social basica/especial
Relatdrio de prestagdao de contas do Cofinanciamento Estadual e
11.01.01.07 | Demonstrativo Sintético Fisico Financeiro do Fundo Nacional de
Assisténcia Social - FNAS
Processo relativo a prestacdo de contas de recursos financeiros
11.01.01.08 | estaduais, municipais e federais de Programas, Projetos e
Servigos da Assisténcia Social
11.01.01.09 | Relatdrios Mensais de Atendimento - RMA
11.01.01.10 Cadastros do Servigo de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculo
- SCFV
11.01.01.11 Dossié do Cadastro Nacional das Entidades de Assisténcia Social

- CNEAS

11.01.02.01 | Relatdrios de atividades de programas/projetos sociais
11.01.02.02 | Termo de Encaminhamento a outros servigos

11.01.02.03 | Cadastro socioeconémico

11.02.01.01 | Oficio relativo ao Conselho Tutelar

11.02.01.02 | Correspondéncia interna do Conselho Tutelar

11.02.01.03 | Dossié da familia atendida pelo Conselho Tutelar

11.02.01.04 | Dossié relativo a eleicdo de membro do Conselho Tutelar
11.02.01.05 | Ata de reunido do Conselho Tutelar

11.02.01.06 | Livro de registro de plantao do Conselho Tutelar

11.02.01.07 Esrr:gglﬁi:s_r ’ gjar irregularidades cometidas por membro do
11.02.01.08 Planilha de controle dos atendimentos mensais do Conselho

Tutelar

TIPOS
DOCUMENTAIS

11.03.01.01 | Registro de atividades diarias do CRAS
Relatério Mensal de Atendimento do SCFV (Servico de
11.03.01.02 A . ,
convivéncia e fortalecimento de vinculo)
11.03.01.03 | Relatdrio de atendimento psicolégico no CRAS
11.03.01.04 | Agenda para atendimentos no CRAS
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11.03.01.05

Lista de presenca da reunido com as familias atendidas pelo
CRAS

11.03.01.06

Avaliacdo da reunido com as familias atendidas pelo CRAS

11.03.01.07

Cadastro da familia atendida pelo CRAS

11.03.01.08

Requerimento do beneficio de auxilio natalidade

11.03.01.09

Requerimento do beneficio de auxilio funeral

11.03.01.10

Controle de concessdo de Beneficios eventuais - Cesta basica

11.03.01.11

Controle de concessdo de Beneficios eventuais - Vale social

11.03.01.12

Controle de concessdo de Beneficios eventuais - Auxilio

Natalidade

11.03.01.13

Controle de concessdo de Auxilio Funeral

11.03.01.14

Termo de compromisso e responsabilidade para recebimento de
beneficio ou programa social

11.03.01.15

Declaracdao de Responsabilidade para concessdo do auxilio
funeral

11.03.01.16

Processo relativo a concessdao de beneficio de prestacdo
continuada

11.03.01.17

Listagens de BFA - Adverténcia de descumprimento do Bolsa
familia

11.03.01.18

Relatdrio mensal do programa Bolsa Familia

11.03.01.19

Relatdrio Anual de Bolsa Familia

11.03.01.20

Carteira do idoso

11.03.01.21

Controle de entrega de cestas basicas

ATIVIDADE

11.03.02

CADASTRAMENTO PARA PROGRAMAS SOCIAIS DO
GOVERNO FEDERAL

TIPOS
DOCUMENTAIS

11.03.02.01

Formularios do Cadastro Unico

11.03.02.02

Folha Resumo do Cadastro Unico

11.03.02.03

Formulario de Recurso do Acompanhamento de
Condicionalidades do Programa Bolsa Familia

11.03.02.04

Listagens de Descumprimento de Condicionalidades do Programa
Bolsa Familia

11.03.02.05

Relatérios Técnicos do CADUNICO

11.03.02.06

Termo de declaragdo de renda do CADUNICO

ATIVIDADE

11.03.03

PLANEJAMENTO E EXECUGAO DE SERVICOS DE
CONVIVENCIA E FORTALECIMENTO DE VINCULOS
FAMILIARES E COMUNITARIOS

TIPOS
DOCUMENTAIS

11.03.03.01

Projetos de oficinas e cursos para a comunidade

11.03.03.02

Fichas de cadastro para projetos sociais com idosos

11.03.03.03

Lista de presenca de idosos em projetos
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11.03.03.04 | Ficha de cadastro para projetos sociais com PCD

11.03.03.05 | Lista de presenca de PCD em projetos

11.03.03.06 F|cha, de inscrigao para servigos de convivéncia de fortalecimento
de vinculos SCFV

11.03.03.07 | Lista de presenca em projetos do SCFV

11.03.03.08 Ficha de cadas’trp de jovens e adolescentes para programas de
emprego e estagio

11.03.03.09 Relator-los de atividades desenvolvidas em projetos para a
comunidade

11.03.03.10 PIangJaAmgnto anual de atividades desenvolvidas nos servigos de
convivéncia

11.03.03.11 | Avaliagdo de cursos e projetos sociais oferecidos ao municipe

TIPOS
DOCUMENTAIS

TIPOS
DOCUMENTAIS

11.03.04.01

11.04.01.01

Relatdrio técnico de seguranca alimentar e nutricional

Prontuario da pessoa/familia em situacdo de vulnerabilidade e
risco social

Prontuario do adolescente em conflito com a lei assistido pelo

11.04.01.02 CREAS

11.04.01.03 | Registro de atividade diaria do CREAS

11.04.01.04 | Ficha de demanda sem perfil

11.04.01.05 ;(;ti((a;ir;)bgftci)nspegéo em Programa de medida Socioeducativa em
11.04.01.06 | Ficha de controle do vale social utilizado no CREAS

11.04.01.07 | Termo de recusa de atendimento no CREAS

11.04.01.08 ti;tEaA ScIe presenca da reunido com as familias atendidas pelo
11.04.01.09 | Prontuario da assistida em situacdo de violéncia doméstica

TIPOS
DOCUMENTAIS

Relatério de atendimento social - Andarilho e pessoas em

11.04.02.01 | .~ ",
situacao de rua

11.04.02.02 Relatorio anual de atendimento social da populagao em situagao
de rua

11.04.02.03 Relatério de quantitativo de atendimento de pessoa em situagao
de rua

11.04.02.04 | Lista de controle de entrega de alimentos
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11.04.03.01 | Prontuario da crianca e adolescente abrigado
11.04.03.02 | Relatdrio anual de atendimento a crianca e adolescente
11.04.03.03 Lista de presenca de atividades realizadas com criangas e
TIPOS adolescentes
Avaliacdo das atividades e oficinas realizadas com criancas e
DOCUMENTAIS | 11.04.03.04 adolescentes
11.04.03.05 Planilha de controle de movimentagao de casos de criangas e
adolescentes
11.04.03.06 Processo de Prestacao de contas dos acolhimentos institucionais

TIPOS
DOCUMENTAIS

11.04.05.01 | Processo de solicitagdo de Aluguel Social
TIPOS 11.04.05.02 | Relatdrio social da area habitacional/Aluguel social
DOCUMENTAIS | 11.04.05.03 | Relatério concernente ao Aluguel Social
11.04.05.04 | Dossié da familia beneficiada pelo Aluguel Social

11.04.04.01

de crianga e adolescentes

Relagdo de familias e pessoas abrigadas

Essa funcao compreende o conjunto de procedimentos destinados a gestao

cultural como um todo, desde a organizacdo cultural do municipio e a gestao de

acervo bibliograficos.

ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO DAS CAMARAS
ATIVIDADE | 12.01.01 | ¢ 7yRAIS E DO CONSELHO MUNICIPAL DE CULTURA
12.01.01.01 | Plano Municipal de Cultura (PMC)
TIPOS 12.01.01.02 | Processo de Retificacdo do Plano Municipal de Cultura
DOCUMENTAIS | 12.01.01.03 | Processo de Registro dos Produtores Culturais do Municipio
12.01.01.04 | Deliberagdes do Conselho Municipal de Cultura
ATIVIDADE 12.01.02 SISTEMA MUNICIPAL DE ;%hng,AMENTO PATRIMONIAL —
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TIPOS
DOCUMENTAIS

12.01.02.01

Processo de Tombamento de Bens Mdveis

12.01.02.02

Processo de Tombamento de Bens Imoveis

12.01.02.03

Processo de Tombamento de Conjuntos Urbanos e Paisagens
Culturais

12.01.02.04

Processo de Tombamento de Sitios Arqueoldgicos

12.01.02.05

Processo de Tombamento de Bens Integrados

12.01.02.06

Processo de Registro de Bens Imateriais

12.01.02.07

Processo de Infracdo de Bens Tombados

12.01.02.08

erriizio @ |

AQUISICAO E DOACAO DE ACERVOS BIBLIOGRAFICOS,

Processo de Transferéncia, Deslocamento/Saida do Municipio de
Bens Tombados

ATIVIDADE | 12.02.01 MUSEOLOGICOS E ARTISTICOS
12.02.01.01 Prqce;so para Aquisicao de Material Bibliografico, Museologico e
Artistico
TIPOS 12.02.01.02 Processo para Doacdo de Material Bibliografico, Museoldgico e
DOCUMENTAIS T Artistico
12.02.01.03 Ter,mp de Doagao de Material Bibliografico, Museoldgico e
Artistico
REGISTRO, CATALOGAGAO, ACESSO E DESTINACAO DE
ATIVIDADE 12.02.02 ACERVOS BIBLIOGRAFICOS, MUSEOLOGICOS E
ARTISTICOS
12.02.02.01 Guia, Ir’lvgntano, ’C§talogo e Indice para Material Bibliografico,
Museoldgico e Artistico
TIPOS 12.02.02.02 | Ficha Catalografica
DOCUMENTAIS 12.02.02.03 | Formulario para Consulta de Livros ou Periddicos
12.02.02.04 | Formulario de Empréstimo de Livros ou Periddicos
FUNCAO 13 GESTAO PUBLICA DE SAUDE

Essa funcdo compreende o conjunto de procedimentos destinados a gestdo

publica de saide como um todo, desde a organizacdo administrativa até a prestacao

do servigo ao municipe.

SUBFUNGAO

13.01

PROMOCAO E ASSISTENCIA EM SAUDE
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ATIVIDADE 13.01.01 GERENCIAMENTO DO SISTEMA UNICO DE SAUDE - SUS
13.01.01.01 | Plano Municipal de Salde
13.01.01.02 | Programacdo Anual de Saude
TIPOS 13.01.01.03 | Relatdrio Anual de Gestdo
DOCUMENTAIS | 13,01.01.04 | Relatério Mensal de Atendimentos
13.01.01.05 | Relatdrio de Atividades
13.01.01.06 | Deliberagdes do Conselho Municipal de Saude
ATIVIDADE 13.01.02 ASSISTENCIA AMBULATORIAL E HOSPITALAR
13.01.02.01 | Prontuario de Paciente
13.01.02.02 | Expediente de atendimento de paciente em domicilio
rpos | 13010203 | SSEE omatiads c g e acompaniamento
DOCUMENTAIS 13.01.02.04 Registro de intercorréncias do plantdo
13.01.02.05 | Solicitagao de Prontudrio
13.01.02.06 | Boletim de Atendimento Unificado - BAU
amvioave | 1saro3 | CONTROLEDE PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS,
13.01.03.01 | Registro de abertura de prontuario
13.01.03.02 | Registro de agendamento de consultas
13.01.03.03 Relatdrio de atendimento ambulatorial
TIPOS 13.01.03.04 | Registro de internagdo
DOCUMENTAIS | 13.01.03.05 Expediente de solicitagdo de veiculo para transporte de paciente
13.01.03.06 | Notificacdo de Obito
13.01.03.07 | Declaragao de Nascido Vivos
13.01.03.08 ;ngfntqrgnt%es entrega de comprovantes, declaragdes, exames e
SUBFUNCAO 13.02 ASSISTENCIA FARMACEUTICA
ATIVIDADE 13.02.01 AVALIA(;RO E DISPENSA(;IN\O FARMACEUTICA
Expediente de avaliagdao e atendimento para dispensacdao de
TIPOS 13.02.01.01 medicamentos comuns
DOCUMENTAIS 13.02.01.02 Expgdiente de a\{a!iagéo e atendimentg para dispensacdo de
medicamentos sujeitos a controle especial
ATIVIDADE 13.02.02 CONTROLE DA DISPENSACAO FARMACEUTICA
13.02.02.01 Ficha deNacompanhamgnto de falta de medicamentos na
TIPOS dispensagao por dose Unica
DOCUMENTAIS | 13.02.02.02 | Ficha de solicitagdo de medicamentos nao padronizados
13.02.02.03 Formulario de comunicagdo de vencimento de medicamento
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13.02.02.04 Formulario de prescricdo de medicamentos
13.02.02.05 Formulario de devolugao de medicamentos a farmacia
SUBFUNGAO 13.03 VIGILANCIA E PREVENGCAO DE RISCOS A SAUDE
CONTROLE E MONITORAMENTO DE DOENCAS E
ATIVIDADE 13.03.01 AGRAVOS
13.03.01.01 Boletim mensal de doses de vacinas aplicadas
13.03.01.02 Reglstro de monitoramento dos indicadores e acoes na area de
saude
TIPOS 13.03.01.03 Ficha de investigacao e notificacao de doencas e agravos
DOCUMENTAIS B
13.03.01.04 | Relatdrio de vigilancia epidemioldgica
13.03.01.05 Flcha de. not~|ﬁcagao de eventos adversos pos-vacinagao e erros
de imunizacao
CADASTRO E CONCESSAO DE LICENGA DE
ATIVIDADE 13.03.02 ESTABELECIMENTOS
13.03.02.01 Processo de avaliacdo fisico-funcional de projeto de
R edificacdo de estabelecimentos de interesse da salde
Processo de renovacao ou cancelamento de concessao de
licenca de funcionamento de estabelecimentos e
13.03.02.02 . . , g A
TIPOS equipamentos de interesse da saude sujeitos a vigilancia
DOCUMENTAIS sanitaria
13.03.02.03 Processo 'd.eAcar.uceIanjleln.to de licenga de funcionamento por
atos da vigilancia sanitaria
13.03.02.04 Processo . de altgragao de d'ados cadastrais de
estabelecimentos de interesse da saude
ATIVIDADE 13.03.03 FISCALIZAGAO E APLICAGCAO DE PENALIDADES
13.03.03.01 Exp.e<’j|.ente de acompanhamento de agdes de Vvigilancia
sanitaria
Expediente de inspecdo de estabelecimentos que exercem
TIPOS 13.03.03.02 . . . A o
atividades relacionadas a produtos sujeitos a vigilancia sanitaria
DOCUMENTAIS . ~
13.03.03.03 Auto de infracao
13.03.03.04 Pro-ce’s.?o de apuracgao e aplicacao de penalidade de infracao
sanitaria
= CREDENCIAMENTO, OFERTA E AVALIACAO DOS
R 13.04 SERVICOS DE SAUDE
CREDENCIAMENTO DE ESTABELECIMENTOS, EQUIPES E
ATIVIDADE 13.04.01 SERVICOS DE ASSISTENCIA A SAUDE
TIPOS 13.04.01.01 Expediente de credenciamento de estabelecimentos e servigos
DOCUMENTAIS R de assisténcia a salde
ATIVIDADE 13.04.02 OFERTA DOS SERVICOS DE SAUDE
TIPOS 13.04.02.01 Expediente de solicitagdo de vaga na rede de servigos de salde
DOCUMENTAIS | 13,04.02.02 | Processo de tratamento fora de domicilio
ATIVIDADE 13.04.03 AVALIAGCAO E MONITORAMENTO DE SERVICOS DE
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SAUDE

TIPOS 13.04.03.01 Processo de Auditoria de assuntos relacionados a assisténcia a
DOCUMENTAIS o saude
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS: ATIVIDADES - FIM

TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

SUBFUNCAO ATIVIDADES , EQUIVALENCIAS FASE FASE DESI.:I-Iw :LCAO OBSERVAGOES
CODIGO DOCUMENTOS CORRENTE | INTERMEDIARIA
Resolucao do
Conselho
Atos Oficiais IVIIEudr:JI((::Ia?aélod'e Guarda
08.01.01.01 | Referentes a 5a0; 05 anos 05 anos -
Educacio Parecer do Permanente
08.01.01 S Conselho;
Normatizacao e Manuais;
Regulamentacgao Normas;
do Sistema de A vigéncia se
Ensino Municipal ~ encerra quando
08.01.01.02 | Manual de  Gestao - Vigéncia 05 anos Guarda concluida a
Escolar Permanente ~
elaboragao de
um novo manual
08.01.01.03 | Relatorio - de  Atos . 01 ano 05 anos Guarda .
Escolares Permanente
. TIPOS DOCUMENTAIS R PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO .
SUBFUNCAO ATIVIDADES , EQUIVALENCIAS FASE FASE FINAL OBSERVACOES
el CORRENTE | INTERMEDIARIA
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Processo de Criacdo

08.01.02.01 | de Instituicdo - 05 anos 20 anos Guarda -
. . Permanente
Publica de Ensino
Processo de
Mudanca de
08.01.02 Denominacao, Guarda
Regulamentacao | 08.01.02.02 | Mantenedora e - 05 anos 20 anos Permanente -
das Instituicoes Endereco da
de Ensino Instituicdo  Publica
de Ensino
Processo de
08.01.02.03 | ENcerramento  de : 05 anos 20 anos Guarda :
Instituicao  Publica Permanente
de Ensino
. TIPOS DOCUMENTAIS R PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO .
SUBFUNCAO ATIVIDADES L EQUIVALENCIAS FASE FASE FINAL OBSERVACOES
oltiele) reledla3hizs CORRENTE | INTERMEDIARIA
08.01.03.01 | Regimento Escolar - 05 anos 10 anos Guarda -
Permanente
Processo de
Aprovagdo do Plano ) Guarda )
08.01.03 08.01.03.02 de Desenvolvimento 05 anos 10 anos Permanente
Organizacao das Institucional — PDI
Instituicoes de Processo de
Enslio 08.01.03,03 | AProvagao da ; 05 anos 10 anos Guarda ;
Proposta Politico Permanente
Pedagdgica — PPP
08.01.03.04 Plano de - 05 anos 10 anos Guarda -
Funcionamento da Permanente
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SUBFUNCAO

Instituicdo
08.01.03.05 | Calendario Escolar - 05 anos 10 anos Guarda -
Permanente
08.01.03.06 Plano Anual de ) 05 anos 10 anos Guarda )
Trabalho Permanente
08.01.03.07 | Horario Escolar - 05 anos 10 anos Guarda -
Permanente
TIPOS DOCUMENTAIS R PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO _
ATIVIDADES ; EQUIVALENCIAS FASE FASE FINAL OBSERVACOES
cobico DOCUMENTOS CORRENTE | INTERMEDIARIA
A vigéncia se
encerra quando
08.01.04.01 Manual do Conselho - Vigéncia 05 anos Eliminacdo concluida a
Escolar ~
elaboragao de
um novo manual
08.01.04.02 Estatuto Social do ) 05 anos 10 anos Guarda )
Conselho Escolar Permanente
08.01.04 Ficha de Inscrigao
Eleicdo e Atuacdo | 08.01.04.03 | para Eleicdo do - 01 ano - Eliminacdo -
do Conselho Conselho Escolar
Escolar Cédula de Votacdo
08.01.04.04 | em  Eleigdo do - 01 ano - Eliminagdo -
Conselho Escolar
Relatdrio de
08.01.04.05 | Apuracdo de Votos ; 05 anos - Eliminacso ;
de Eleicao  do
Conselho Escolar
08.01.04.06 | Ata de Composicao - 05 anos - Eliminagao -
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SUBFUNCAO

do Conselho Escolar

Termo de
08.01.04.07 | Responsabilidade - 05 anos - Eliminacdo -
do Conselho Escolar
08.01.04.08 | Lo de_ Ata do : 05 anos - Eliminagéio :
Conselho Escolar
TIPOS DOCUMENTAIS N PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO .
ATIVIDADES ; EQUIVALENCIAS FASE FASE FINAL OBSERVACOES
eltiele) reledl Sz CORRENTE | INTERMEDIARIA
A vigéncia se
encerra quando
Organizagao Curriculo, Grade concluida a
08.02.01.01 ganizag et Vigéncia 05 anos Eliminagdo elaboragao  de
Curricular Curricular
uma nova
organizagao
curricular
Processo para
Alteragao na Alteragao na L )
08.92.01 08.02.01.02 Organizacio Grade Curricular 05 anos 05 anos Eliminacao
Planejamento .
" Curricular
Curricular —
A vigéncia se
encerra quando
oA Guarda concluida a
08.02.01.03 | Plano de Curso - Vigéncia 05 anos Permanente | elaboracio  de
um novo plano
de curso
N A vigéncia se
08.02.01.04 Dlretrlzles_: - Vigéncia 05 anos Guarda encerra quando
Pedagdgicas Permanente

concluida a
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SUBFUNCAO

elaboracdo de
novas diretrizes
pedagdgicas

TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

ATIVIDADES A EQUIVALENCIAS FASE FASE DESI.:I-IIIL“ :LCAO OBSERVAGOES
bl eldlald el CORRENTE | INTERMEDIARIA

08.02.02.01 PIa_no de Agao da - 10 anos 10 anos Eliminagdo -
Unidade Escolar

08.02.02.02 Plano de Eventos da - 10 anos 10 anos Eliminagao -
Escola

08.02.02.03 | Plano Pedagdgico PIIDane]ar,ne_nto 10 anos 10 anos Eliminagao -

edagogico

08.02.02.04 Plano de Agdo de | Programa de Agdo 10 anos 10 anos Eliminacdo -
Pedagogo do Pedagogo
Plano de Agdo do
Professor

08.02.02 ~
Planejamento 08.02.02.05 Coordenador de | Programa de Acao 10 anos 10 anos Eliminacdo -
e Area de do PCA
Didatico Conheci
Pedagégico onhecimento -

PCA

08.02.02.06 | F1ano de Ensino do ; 10 anos 10 anos Eliminacio ;
Professor

08.02.02.07 P""".‘O Semanal - de Planejamento 10 anos 10 anos Eliminagdo -
Ensino Semanal

08.02.02.08 | Plano de Aula - 10 anos 10 anos Eliminacdo -

08.02.02.09 Er.“e.”t.‘”’ da - 10 anos 10 anos Eliminagao -
Disciplina

08.02.02.10 | Livro Ata do - 05 anos 10 anos Eliminacdo -




MUNICIPIO DE ATILIO VIVACQUA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO, PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO

Conselho de Classe
. TIPOS DOCUMENTAIS N PRAZOS DE GUARDA DESTIN ACKO .
SUBFUNCAO ATIVIDADES ] EQUIVALENCIAS FASE FASE S OBSERVACOES
el M CORRENTE | INTERMEDIARIA
Relatério de Analise
08.02.03.01 | de Gestao - 02 anos 10 anos Eliminagao -
Pedagdgica
Relatdrio de
08.02.03 08.02.03.02 | Avaliagdo do - 02 anos 10 anos Eliminacdo -
Acompanhamento Conteudo Basico
das Atividades Termo de Visita e
Didatico Acompanhamento o
Pedagégicas 08.02.03.03 das Atividades 02 anos 10 anos Eliminagao
Pedagdgicas
Protocolo de
08.02.03.04 | Orientacdo Didatico - 02 anos 10 anos Eliminagao -
Pedagdgica
. TIPOS DOCUMENTAIS EQUIVALENCIAS PRAZOS DE GUARDA DESTIN ACI\O .
SUBFUNCAO ATIVIDADES . FASE FASE e OBSERVACOES
cebiige) | lolduldintel CORRENTE | INTERMEDIARIA
Ficha Individual do
08.03.01.01 | Prontudrio do Aluno Aluno; 05 anos 100 anos Eliminagao -
08.03.01 — Dossié do Aluno —
Matricula de 08.03.01.02 | Historico Escolar - 05 anos 100 anos Eliminagao -
Alunos 08.03.01.03 | Livro de Matricula - 05 anos 10 anos Eliminacdo -
08.03.01.04 Listagem de alunos - 05 anos 10 anos Eliminagao -
a serem
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matriculados
08.03.01.05 Relatorio de Alunos - 05 anos 10 anos Eliminacao -
por Turma
08.03.01.06 | Mapa de Classes - 05 anos 10 anos Eliminacdo -
08.03.01.07 | Declaracdo  de ; 01 anos - Eliminacso ;
Escolaridade
08.03.01.08 Declallragao de - 01 anos - Eliminacdo -
Matricula
. TIPOS DOCUMENTAIS R PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO .
SUBFUNCAO ATIVIDADES A EQUIVALENCIAS FASE FASE FINAL OBSERVACOES
bl eldllalder CORRENTE | INTERMEDIARIA
08.03.02.01 Proposta de Avanco - 05 anos 05 anos Eliminagao -
Escolar
Processo para
08.'03'03 08.03.02.02 | Avanco Escolar de - 05 anos 100 anos Eliminagdo -
Classificacao e
cer o~ Aluno
Reclassificacao de
Processo para
GUTLES Regularizagdo  da
08.03.02.03 | {9 s - 05 anos 100 anos Eliminagdo -
Vida Escolar do
Aluno
. TIPOS DOCUMENTAIS R PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO .
SUBFUNCAO ATIVIDADES A EQUIVALENCIAS FASE FASE FINAL OBSERVACOES
e} elo) eelellnl3 s CORRENTE | INTERMEDIARIA
08.03.03 Requerimento  de
Transferéncia, Transferéncia de ) R i
Equivaléncia, 08.03.03.01 Instituicio de 05 anos 100 anos Eliminagao
Revalidacao e Ensino




MUNICIPIO DE ATILIO VIVACQUA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
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Reaproveitamento Processo de
de Estudos 08.03.03.02 Transferencia  de - 05 anos 15 anos Eliminagdo -
Aluno em Carater
Excepcional
Processo de
08.03.03.03 | Equivaléncia de - 05 anos 15 anos Eliminacdo -
Estudos
Processo de
08.03.03.04 | Revalidagao de - 05 anos 15 anos Eliminagao -
Estudos
Registro de Emissao
08.03.03.05 | d¢  Certificados, . 10 anos 10 anos Guarda :
Equivaléncia ou Permanente
Revalidacao
. TIPOS DOCUMENTAIS R PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO .
SUBFUNCAO ATIVIDADES ; EQUIVALENCIAS FASE FASE FINAL OBSERVACOES
oltiele) reledla3hizs CORRENTE | INTERMEDIARIA
Prova de Avaliagdo _ ) L )
08.03.04.01 de Rendimento 01 ano Eliminagao
Trabalho para
08.03.04 08.03.04.02 | Avaliagdo de - 01 ano - Eliminagdo -
Avaliacao do Rendimento
Rendimentoe | 5,03.04.03 | Boletim por Aluno - 05 anos 100 anos Eliminagdo -
Promocao do -
Aluno Reglstﬂro . de L
08.03.04.04 | Ocorréncia e - 01 ano - Eliminagao -
Orientacdo de Aluno
08.03.04.05 | Diario de Classe - 05 anos 100 anos Eliminacdo -




MUNICIPIO DE ATILIO VIVACQUA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO, PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO

SUBFUNCAO

SUBFUNCAO

Ata de Resultados

08.03.04.06 e - 05 anos - Eliminacdo -
Parciais
08.03.04.07 | f2 de Resultados . 05 anos 100 anos Eliminacgo -
TIPOS DOCUMENTAIS N PRAZOS DE GUARDA DESTIN ACI\O .
ATIVIDADES , EQUIVALENCIAS FASE FASE FINAL OBSERVACOES
CODICD e CORRENTE | INTERMEDIARIA
08.03.05.01 | [&/MO ou Ata de - 10 anos 10 anos Guarda -
Colacao de Grau Permanente
Registro de Emissdo
08.03.05.02 | de  Certificados e . 05 anos 100 anos Eliminagéio :
Diplomas de Alunos
Concluintes
Listagem Anual de ) Guarda )
08.03.05 08.03.05.03 Alunos Concluintes 10 anos 10 anos Permanente
Conclusao da Vida Certidao de
e 08.03.05.04 Certlﬁcafl ° de - 05 anos 100 anos Eliminagdo -
Conclusao em
Escola Extinta
08.03.05.05 | Certiddo de Diploma . 05 anos 100 anos Eliminagéio :
em Escola Extinta
Certidao de
08.03.05.06 | Historico Escolar em - 05 anos 100 anos Eliminacdo -
Escola Extinta
TIPOS DOCUMENTAIS . PRAZOS DE GUARDA DESTIN ACKO .
ATIVIDADES X EQUIVALENCIAS FASE FASE ST OBSERVAGOES
CODIGO | DOCUMENTOS CORRENTE | INTERMEDIARIA
08.04.01.01 | Ficha de Inscrigdo - 02 anos 02 anos Eliminagdo -
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de Candidato em

08.04.01 Atividade Cultural
Organizacao de Projeto Cultural
Atividades 08.04.01.02 | Submetido para - 02 anos 02 anos Eliminagao -
Culturais Avaliacao
08.04.01.03 Zledl]??‘oji?o éxit?_g?o - 02 anos 02 anos Eliminacdo -
Ata de Reunido de
08.04.01.04 | Grupo_de Trabalho ; 10 anos 10 anos Guarda i
para Realizagao de Permanente
Atividade Cultural
Listagem de
08.04.01.05 Resultado Final de ) 10 anos 10 anos Guarda )
Vencedores de Permanente
Projeto Cultural
08.04.01.06 | Relagdo de Escolas - 01 ano 02 anos Eliminagdo -
. TIPOS DOCUMENTAIS R PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO .
SUBFUNCAO ATIVIDADES ; EQUIVALENCIAS FASE FASE FINAL OBSERVACOES
oltiele) reledla3hizs CORRENTE | INTERMEDIARIA
08.04.02.01 Regulamento Geral - 02 anos 02 anos Eliminagao -
de Jogos Escolares
08.04.02 08.04.02.02 | J2bel2 de Jogos . 02 anos 02 anos Eliminagéo .
Organizagao de ;
Atividades 08.04.02.03 E(S)éitllan:esdos Jogos - 02 anos 02 anos Eliminagdo -
Esportivas -
08.04.02.04 Calendario de Jogos - 02 anos 02 anos Eliminagao -
Escolares
08.04.02.05 | Nota  Oficial de - 02 anos 02 anos Eliminacdo -
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Jogos Escolares

08.04.02.06 Registro Fotografico - 02 anos 02 anos Eliminacao -
de Jogos Escolares

08.04.02.07 Ficha Coletiva ~ de - 02 anos 02 anos Eliminagao -
Jogos Escolares

08.04.02.08 | SUmulas de Jogos

- 02 anos 02 anos Eliminacdo -
Escolares
. TIPOS DOCUMENTAIS R PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO .
SUBFUNCAO ATIVIDADES ; EQUIVALENCIAS FASE FASE FINAL OBSERVACOES
el M CORRENTE | INTERMEDIARIA
Termo de
08.05.01.01 | Recebimento de - 05 anos - Eliminagao -
08.05.01 Material para Aulas
Distribuigao de Listagem de
Material de Apoio | 08.05.01.02 | Entrega de Livros e - 05 anos - Eliminagao -
nas Instituicoes Apostilas
de Ensino Listagem de
08.05.01.03 | Entrega de - 05 anos - Eliminacdo -
Uniforme
. TIPOS DOCUMENTAIS R PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO .
SUBFUNCAO ATIVIDADES A EQUIVALENCIAS FASE FASE FINAL OBSERVACOES
e} elo) eelellnl3 s CORRENTE | INTERMEDIARIA
08.05.02 08.05.02.01 | Cardapio Escolar - 05 anos - Eliminacdo -
Gerenciamento da Termo de
Alimentagao 08.05.02.02 | Recebimento  de - 05 anos - Eliminagdo -
Escolar Alimentos
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO, PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO

Relatorio de Visitas

Mensal, Bimestral,
Trimestral,
08.05.02.03 | Semestral ou Anual - 05 anos - Eliminagao -
de Alimentacao
Consumida por
Escola
. TIPOS DOCUMENTAIS R PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO .
SUBFUNCAO ATIVIDADES A EQUIVALENCIAS FASE FASE FINAL OBSERVACOES
bl eldlald el CORRENTE | INTERMEDIARIA
08.05.03.01 Processo de - 05 anos - Eliminacdo -
Transporte Escolar
L Relatério Mensal de
Gerenciamento do | 08.05.03.02 | . - 05 anos - Eliminagao -
Linhas Escolares
Transporte —
Escolar Relatorio de Alunos y
08.05.03.03 | Atendidos pelo - 05 anos - Eliminagao -
Transporte Escolar
. TIPOS DOCUMENTAIS R PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO .
SUBFUNCAO ATIVIDADES A EQUIVALENCIAS FASE FASE FINAL OBSERVACOES
bl eldllalder CORRENTE | INTERMEDIARIA
08.06.01 08.06.01.01 ?:%Ce;‘:‘f de - 05 anos 50 anos Eliminaggo -
Avaliacdo e Rela%ério Mensal de ~
Acompanhamento | 08.06.01.02 Avaliacio - 05 anos - Eliminagao -
CEDNLEREDCE Relatégrio de Alunos
Educacao Especial | 08.06.01.03 Atendidos - 05 anos - Eliminagao -
SUBFUNGCAO ATIVIDADES TIPOS DOCUMENTAIS EQUIVALENCIAS PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO | OBSERVAGOES
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ESTADO DO ESPIiRITO SANTO
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO, PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO

2 FASE FASE FINAL

el e CORRENTE | INTERMEDIARIA
Formulario de

08.07.01.01 | Solicitagdo do Passe 05 anos - Eliminagao -
Universitario
Comprovante de
Matricula em e

08.07.01.02 Unidade de Ensino 05 anos - Eliminagao -
Superior
Relatdrio de Alunos

08.07.01.03 | Contemplados _com 05 anos : Eliminagdo :
o] Passe
Universitario

~ TIPOS DOCUMENTAIS . PRAZOS DE GUARDA DESTIN ACI\O .
SUBFUNCAO ATIVIDADES X EQUIVALENCIAS FASE FASE — OBSERVACOES
eofetsey) | DBl 3 niet) CORRENTE | INTERMEDIARIA
LEHELE, 09.01.01.01 | P1anos 4 anos 15 anos Guarda -
Planejamento e ambientais Permanente
Desenvolvimento Projetos Guarda }
de Atividades 09.01.01.02 ambientais 4 anos 15 anos Permanente




MUNICIPIO DE ATILIO VIVACQUA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
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Ambientais 09.01.01.03 | Plano. de ) Ate 15 anos Guarda )
manejo atualizacao Permanente
Plano municipal
de saneamento Até Guarda
09.01.01.04 | pecico de Atilio ) atualizacdo 15 anos Permanente )
Vivacqua
. TIPOS DOCUMENTAIS R PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO .
SUBFUNCAO ATIVIDADES ; EQUIVALENCIAS FASE FASE FINAL OBSERVACOES
solnildy) | piedllAdnies CORRENTE | INTERMEDIARIA
09.01.02 Zﬁéaatigrlo d(;(: Documento
Avaliagdio da analises roduzido
Qualidade das 09.01.02.01 icrobiolédi - 2 anos 2 anos Eliminagdo pl .
Aguas do microbiologicas e et_:ronlcamgn_te sem
Municipi de aguas para assinatura digital.
unicipio
banho
_ TIPOS DOCUMENTAIS R PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO .
SUBFUNCAO ATIVIDADES L EQUIVALENCIAS FASE FASE FINAL OBSERVACOES
el e CORRENTE | INTERMEDIARIA
09.01.03
Promogao e A vigéncia se esgota
Desenvolvimento Projeto de com a atualizagdo do
de Agoes 09.01.03.01 | educacao - Vigéncia 5 anos Eliminacdo projeto. Projeto para
Educativas de ambiental sensibilizacao da
Preservagao comunidade.
Ambiental
_ TIPOS DOCUMENTAIS R PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO .
SUBFUNCAO ATIVIDADES , EQUIVALENCIAS FASE FASE FINAL OBSERVACOES
el e CORRENTE | INTERMEDIARIA
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09.02.01
Concessao de
Licenciamento

Ambiental

Processo de
solicitagdo  de

A vigéncia se esgota
apés o vencimento

09.02.01,01 | 3utorizagao Vigéncia 15 anos Guarda do .
municipal Permanente prazo do ultimo ato
ambiental emitido (dispensa ou
(AMA) decisdo).

Processo de A vigencia se _esgota
S apos o vencimento
solicitacao  de Guarda do

09.02.01.02 @spepsa de Vigéncia 15 anos Permanente prazo do Gltimo ato
licenciamento - .

) emitido dispensa ou
ambiental s
decisao).
A vigéncia se esgota
Processo de apés o vencimento
solicitagdo  de C oA Guarda do

09.02.01.03 licenciamento Vigencia 15 anos Permanente prazo do Ultimo ato

ambiental emitido (licenga ou
decisdo).
Este documento é
produzido em duas
vias: uma
é anexada ao
Parecer técnico processo principal e
09.02.01.04 r_elatn{o a 4 anos 2 anos Eliminagdo outra
licenciamento armazenada no
ambiental setor. Esta poderad

ser
eliminada, e aquela
seguira a
temporalidade do
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processo.
Processo de O prazo da guarda
S passa a contar da
solicitagdo  de data da publicagdo
09.02.01.05 | delegacao  de Vigéncia 4 anos Eliminacao q 5% d
competéncia de a concessao de
i . delegagao pelo
icenciamento
Estado.
Processo de
requerimento
de certidao A vigéncia se esgota
09.02.01.06 | negativa Vigéncia 2 anos Eliminagdo com o arquivamento
municipal de do processo.
débito
ambiental
A vigéncia se esgota
apés decorrido o
prazo de validade.
Produzido em duas
Termo de vias: uma é
09.02.01.07 | compromisso Vigéncia - - entregue ao
ambiental responsavel pela
empresa / instituicdo
/ organizagdo e a
outra é anexada ao
processo principal.
Termo de A vigéncia se esgota
09.02.01.08 | ComPromisso de Vigéndia ) ) apds decorrido o
compensagao prazo de validade.
ambiental Produzido em duas




MUNICIPIO DE ATILIO VIVACQUA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
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SUBFUNCAO

vias: uma é
entregue ao
responsavel pela
empresa / instituicdo
/ organizacdo e a
outra é anexada ao
processo principal.

TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

ATIVIDADES A EQUIVALENCIAS FASE FASE DESI;I-IIIL“ :E g OBSERVAGOES
CODIGO | DOCUMENTOS CORRENTE | INTERMEDIARIA
A vigéncia se esgota
com o término do
Bloco de . .
o Poss 3 e
Bloco de Auto de setoFr) re’sponsa'vel)
fjr;fraaﬁooagloco A temporalidade
09.02.02 Bloco de | Interdicio, Bloco refere-se a via do
o 09.02.02.01 | fiscalizagdo 50, Vigéncia 10 anos Eliminagao setor. Atualmente o
Monitoramento e - de auto de .
" . ambiental bloco possuli
Fiscalizacao de Embargo, Bloco
marcadores para
Condutas de de auto de notificar autuar
Impacto no Meio apreensdo, Bloco ! !
Ambiente de auto de apreender, advertir,
. embargar, demolir e
demoligao ) )
interditar um
estabelecimento.
Processo de A
solicitagdo  de P L A vigencia S€ esgota
09.02.02.02 - Vigéncia 10 anos Eliminagao com o arquivamento

prorrogacdo de
prazo da

do processo.




MUNICIPIO DE ATILIO VIVACQUA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO, PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO

notificacdo
ambiental
Processo de A .
A vigéncia se esgota
recurso de

09.02.02.03 notificacio - Vigéncia 10 anos Eliminagao com o arquivamento
S do processo.

ambiental
Processo de A

A vigéncia se esgota
recurso de

09.02.02.04 . - Vigéncia 10 anos Eliminacdo com o arquivamento
autuagao
do processo.

ambiental
Processo de A vigéncia se esgota
09.02.02.05 | recurso de - Vigéncia 10 anos Eliminagdo com o arquivamento
desembargo do processo.
Processo de A vigéncia se esgota
09.02.02.06 | auto de infragao - Vigéncia 10 anos Eliminagao com 0 arquivamento
ambiental do processo.
Uma via é anexada
ao processo principal
e segue a
temporalidade do
mesmo a outra via é
Relatério arquivada de forma
09.02.02.07 | técnico fiscal - 08 anos 15 anos Guarda avulsa e segue esta
ambiental Permanente temporalidade.

Incluem: relatorios
de niveis de ruido;
relatérios de niveis
de poluicdo;
relatorios de niveis
de extracdo de
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SUBFUNGCAO

areia; relatdrios de

areas verdes;
relatdrios de
recursos hidricos;

relatorios de

residuos sdlidos (lixo
domiciliar,

entulho), relatorios

de qualidade da

agua, do

soloob do ar e

vegetacao.

Em caso de
Termo de A

reincidéncia o}

devolugdo  do
material

material ndo é

09.02.02.08 . - Vigéncia 1 ano Eliminacdo devolvido. O prazo
a_pregndKNio pela para ser considerado
fiscalizagao LT
. reincidéncia é de 03
ambiental
anos.
TIPOS DOCUMENTAIS R PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO .
ATIVIDADES ; EQUIVALENCIAS FASE FASE FINAL OBSERVACOES
el e CORRENTE | INTERMEDIARIA
Relatdrio de Documento
09.03.01 apreensdao de roduzido
Controle das 09.03.01.01 | animais em - 4 anos - Eliminagao P :
~ - ~ eletronicamente sem
Acgoes de Bem- situacao de assinatura diaital
Estar e protecdo maus tratos gital.
Animal 09.03.01.02 | Registro  da . 4 anos : Eliminagio | Documento
captura/resgate produzido
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do animal eletronicamente sem
assinatura digital.
Cadastro de
09.03.01.03 | adocao de - 3 anos - Eliminagao -
animais
FUNCRO 10 GESTAO PUBLICA DE ESPORTE, TURISMO E LAZER
. TIPOS DOCUMENTAIS R PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO .
SUBFUNCAO ATIVIDADES A EQUIVALENCIAS FASE FASE FINAL OBSERVACOES
el CORRENTE | INTERMEDIARIA
10.01.01,01 | feguamento da . 02 anos . Eliminag&o .
ompeticao
10.01 10.01.01 10.01.01.02 | Tabela de Jogos - 02 anos - Eliminag&o -
,Fomento a Organizagao de Boletim da -
Pratica Esportiva . 10.01.01.03 - - 02 anos - Eliminacdo -
. Atividades Competigao
Educacional, . .
Comunitario e de Esportivas Ficha de
L Competitivas 10.01.01.04 | Inscrigdo e - 02 anos - Eliminagao -
azer AR
Identificacao
10.01.01.05 | Samula do Jogo - 02 anos - Eliminacdo -
. TIPOS DOCUMENTAIS R PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO .
SUBFUNCAO ATIVIDADES ; EQUIVALENCIAS FASE FASE FINAL OBSERVACOES
el e e CORRENTE | INTERMEDIARIA
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Formulario de

10.01 Empréstimo de ) ) L i
Fomento a or i?‘.i::.(;i do 10.01.02.01 Material 02 anos Eliminagao
Pratica Esportiva ganizag Esportivo
. Atividades
Educacional, 2 Termo de
Comunitario e de e 7D Entrega de ~
Comunitarias 10.01.02.02 - - 02 anos - Eliminagao -
Lazer Material
Esportivo
. TIPOS DOCUMENTAIS R PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO .
SUBFUNCAO ATIVIDADES A EQUIVALENCIAS FASE FASE FINAL OBSERVACOES
e CORRENTE | INTERMEDIARIA
Programas e
planos para .
10.02.01.01 | implementagao - A_te ~ 25 anos Guarda -
S atualizacao Permanente
de politicas
esportivas
Relatdrio de
prestacio  de Até
Plane]:g;::nto e I:Eﬁ:dzo(sné 10.02.01.02 | contas da érea - aprovacao 20 anos Eliminagao -
Jame . . esportiva e de das contas
Desenvolvimento | Organizacao de |
o azer
de Esportes e Acoes de Esporte Calendario
Lazer e Lazer anual de
10.02.01.03 - 5 anos - Eliminagao -
eventos
esportivos
Projetos
10.02.01.04 | teCNicOS - 05 anos 15 anos Guarda -
institucionais da Permanente

area esportes e




MUNICIPIO DE ATILIO VIVACQUA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO, PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO

de lazer
. TIPOS DOCUMENTAIS R PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO .
SUBFUNCAO ATIVIDADES A EQUIVALENCIAS FASE FASE FINAL OBSERVACOES
ojeivdly | ROl Al A CORRENTE | INTERMEDIARIA
Relatério de
10.02.02.01 | Programa . Ate 25 anos Eliminago .
municipal de atualizagao
incentivo fiscal
Edital de
selecao de
atletas para Até o
10.02.02.02 | recebimento de - término da 5 anos Eliminacdo -
apoio financeiro selecdo
10.02.02 individual -
10.02 Gerenciamento e Bolsa Atleta
Plane]am_ento e Controle de Pro_c_essg de ) 0 Termo de adesio
Desenvolvimento Recursos solicitacago  de Ate i fi .
de Esportes e Voltados as 10.02.02.03 | apoio financeiro - prestacao 5 anos Eliminacdo ao apolo. tnanceiro
. . S individual, fica anexo
Lazer Atividades individual - de contas 20 processo
Desportivas Bolsa Atleta )
Processo de A vigéncia esgota-se
10.02.02.04 | recurso do - Vigéncia - Eliminacdo com o deferimento
Bolsa Atleta ou indeferimento.
Processo de Até
10.02.02.05 prestagio  de ) prestacao 5 anos Eliminagio Prestacao de contas
contas do Bolsa de contas do atleta.
Atleta do atleta
Processo de Até C O processo contém
10.02.02.06 solicitacdo  de ) prestacao 4 anos Eliminagao todos 0s
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doacdo de de contas documentos

material do necessarios para

esportivo requerente formalizagdo do
Termo de fomento
ou Termo de
Colaboracao.
Solicitacao exclusiva
para instituigdes ou
organizagbes  que
fomentam o esporte.
Caso a solicitacdo
seja indeferida, o
documento  podera
ser eliminado um
ano
apds arquivamento.
O processo contém

Edital de . todos 0s

patrocinio  de . At-e ° N documentos

10.02.02.07 eventos/atividad termlncz da 5 anos Eliminagao necessérios para
. selecao A

es esportivas formalizagao do
Termo de patrocinio.

Processo para

formalizacdo de

acordo com .

empresa/institui . At_eo S

10.02.02.08 | - . término do 5 anos Eliminagao -
Gao interessada
. evento

em  patrocinar

evento da

prefeitura
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TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

SUBFUNGAO ATIVIDADES . EQUIVALENCIAS FASE FASE DESI;"IIIL“:IFAO OBSERVACOES
e e e CORRENTE | INTERMEDIARIA
Dossié de Até o
10.02.03.01 | competicdes - término do - Eliminacao -
esportivas evento
Dossié de
10.02.03.02 | programa de - 2 anos - Eliminacdo -
avaliacdo fisica
Dossié de jogos Até o
10.02.03.03 | estudantis - término do - Eliminacdo -
10.02 10.02.03 municipais evento
Planejamento e Coordenagao e Dossié de
Desenvolvimento Execucao de atividades e
de Esportes e Atividades de 10.02.03.04 | ¢ieas com ) 2 anos ) Eliminagao )
Lazer Esporte e Lazer idosos
Dossié de
atividades
10.02.03.05 | fisicas com - 2 anos - Eliminacdo -
pessoas  com
deficiéncia
Dossié de atleta Até o
10.02.03.06 | - Programa - término da - Eliminagdo -
bolsa atleta Bolsa
_ TIPOS DOCUMENTAIS . PRAZOS DE GUARDA DESTINACI\O .
SUBFUNCAO ATIVIDADES , EQUIVALENCIAS FASE FASE FINAL OBSERVACOES
coletiely) | ofet a4t CORRENTE | INTERMEDIARIA
10.03 10.03.01 10.03.01.01 | Ficha de - Até o - Eliminagao -
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Uso de Agendamento término do
Equipamentos de espagos evento
Esportivos e de esportivos e de
Lazer lazer
Termo de uso .
de espagos . At_eo S
10.03.01.02 . - término do - Eliminagao -
esportivos e de
evento
lazer
Processo de
cessao de Até o
10.03.01.03 | espaco - término do - Eliminacdo -
esportivo  sem evento

onus

. TIPOS DOCUMENTAIS . PRAZOS DE GUARDA DESTIN ACKO .
SUBFUNCAO ATIVIDADES L EQUIVALENCIAS FASE FASE FINAL OBSERVACOES
coble | oallilainii CORRENTE | INTERMEDIARIA

11.01.01.01 | Plano Municipal de - 5 anos 15 anos Guarda ;
Assisténcia Social Permanente
Elc?f[l]r?ar?c?anﬁf;?o do Até Documento utilizado

11.01.01.02 A - aprovacao 20 anos Eliminacdo para prestacdo de
da Assisténcia
Sodial de contas contas.
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Termos de aceite de
Termo de aceite . 5|tuag9es de
. Até calamidade e
para financiamento ~ Guarda I
11.01.01.03 das acdes da aprovagao 25 anos Permanente emergéncia.
oA 9 . de contas Documento utilizado
Assisténcia Social o
para prestacao de
contas.
Censo do Sistema . . o
{nico de o As _mformagoes sao
11.01.01.04 Assisténcia  Social 5 anos 5 anos Eliminagao ;(iesg’]cle?rt\::df?eileral no
(SUAS) )
Relatério Anual de Até Guarda Os dados do RMA
11.01.01.05 | Gestao da aprovagao 15 anos sao compilados
S . Permanente , .
Assisténcia Social de contas neste relatodrio.
Planilha de
Controle de
::Ejrssc?s de Até Documento utilizado
11.01.01.06 i - aprovagao 20 anos Eliminagao para prestacdo de
inanceiros para de contas contas
acoes de protecao ’
social
basica/especial
Relatdrio de
prestacao de
contas do Até Documento utilizado
11.01.01.07 | Cofinanciamento aprovagao 20 anos Eliminacdo para prestacdo de
Estadual e de contas contas.
Demonstrativo
Sintético Fisico
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Financeiro do
Fundo Nacional de
Assisténcia Social -
FNAS

Processo relativo a

Assisténcia Social -

prestagao de
contas de recursos
financeiros
estaduais, Até Documento utilizado
11.01.01.08 | municipais e aprovagao 20 anos Eliminagdo para prestacdo de
federais de de contas contas.
Programas,
Projetos e Servigos
da Assisténcia
Social
As informagles sdo
Relatérios Mensais r(_eglstradfas no
11.01.01.09 | de Atendimento - 5 anos 5 anos Eliminagdo sistema federal.
RMA Doc_umentos
auditados pelo
Governo federal.
Cadastros do
Servico de As informagOes sdo
11.01.01.10 | Convivéncia e 5 anos 5 anos Eliminacdo registradas no
Fortalecimento de sistema federal.
Vinculo - SCFV
Dossié do Cadastro . o -
Nacional das L As _mformagoes Sao
11.01.01.11 Enti 5 anos 5 anos Eliminagao registradas no
ntidades de

sistema federal.




MUNICIPIO DE ATILIO VIVACQUA
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SUBFUNCAO

SUBFUNCAO

ATIVIDADES

ATIVIDADES

CNEAS
TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA ~
. EQUIVALENCIAS | FASE e D a0 | OBSERVACGES
sepdgol ]| i Luldh s CORRENTE | INTERMEDIARIA
Relatdrios de
atividades de N
11.01.02.01 programas / - 3 anos 2 anos Eliminagao -
projetos sociais
Encaminhamento a
Termo de|  Fichade senvigos _socias
11.01.02.02 | Encaminhamento a | encaminhamento 1 ano 1 ano Eliminagdo se?vigos !
outros servigos Social. de satde, educacio
e outros.
Cadastro Diagnéstico Até a L )
11.01.02.03 socioeconémico socioecondmico. atualizagao 3 anos Eliminacao
TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA ~
- EQUIVALENCIAS [ FASE FREE D a0 | OBSERVACGES
ey e CORRENTE | INTERMEDIARIA
Oficio relativo ao L Recebidos e
11.02.01.01 Conselho Tutelar - 30 anos 10 anos Eliminagao Expedidos.
Recebidas e
Correspondéncia Expedidas. Incluem
11.02.01.02 | interna do - 30 anos 10 anos Eliminacdo a comunicacao
Conselho Tutelar interna e o}
memorando.
11.02.01.03 | Dossi¢ da familia - Vigéncia 50 anos Eliminacdo A Vigencia termina
atendida pelo com finalizacdao do
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Conselho Tutelar

acompanhamento da
familia. O prazo do
arquivo
intermediario  pode
ser cumprido

no conselho tutelar.
A eliminacdo podera
ser acompanhada
pelo Conselheiro
Tutelar. Registro das
criangas e
adolescentes
acompanhados pelo
Conselho Tutelar. O
Relatdrio de
atendimento  social
realizado pelo
Conselho Tutelar é
arquivado junto ao
dossié. Documento
possui restricdao de
acesso.

11.02.01.04

Dossié relativo a
eleicdo de membro
do Conselho
Tutelar

Vigéncia

5 anos

Eliminagao

A vigéncia esgota-se
com a finalizacdo do

mandato do

conselheiro. Nos
casos dos
documentos dos

candidatos nao
eleitos, poderao ser
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SUBFUNCAO

ATIVIDADES

eliminados apds o
processo eleitoral.

11.02.01.05 Ala de reunido do - 7 anos 15 anos Guarda -
Conselho Tutelar Permanente
Registra as
Livro de registro Guarda ocorréncias  diarias
11.02.01.06 | de plantao do - 10 anos 15 anos do Conselho Tutelar.
Permanente .
Conselho Tutelar Documento  possui
restricdo de acesso.
Denuncias de Sdo apuradas pelo
irregularidades Até a Conselho  Municipal
11.02.01.07 | cometidas por - finalizagao 5 anos Eliminagdo de Defesa  dos
membro do da apuragao Direitos da Crianga e
Conselho Tutelar do Adolescente.
Planilha de
controle dos
11.02.01.08 | atendimentos - 5 anos 5 anos Eliminacdo -
mensais do
Conselho Tutelar
TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA ~
. EQUIVALENCIAS | FASE — DT C |  OBSERVACOES
obridy) el Sy CORRENTE | INTERMEDIARIA
Registro de A Vigéncia termina
11.03.01.01 | atividades didrias - Vigéncia - Eliminagao com a elaboracdo do
do CRAS relatério mensal
Relatério  Mensal A .
de Atendimento do oA N A Vigendia tetmma
11.03.01.02 - Vigéncia 5 anos Eliminagao com a elaboragao do

SCFV (Servigo de
convivéncia e

relatorio anual.




MUNICIPIO DE ATILIO VIVACQUA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO, PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO

fortalecimento de
vinculo)

A Vigéncia termina

funeral

Relatério de laboracio d
atendimento oA R com a €laboragao do
11.03.01.03 . - Vigéncia 5 anos Eliminagao relatdrio anual
psicoldgico no .
Documento  possui
CRAS -
restricao de acesso.
Agenda para
11.03.01.04 | atendimentos no - 1 ano - Eliminagao -
CRAS
Id-ljtar]euieiléoprc?:wngz A Vigéncia termina
11.03.01.05 familias _atendidas - Vigéncia - Eliminagao com ,a_elaboragao do
relatorio mensal.
pelo CRAS
2’3:%%30 com 22 A Vigéncia termina
11.03.01.06 familias atendidas - Vigéncia - Eliminagdo com a elaboragdo do
pelo CRAS relatorio mensal.
Possui todo historico
Cadastro da familia Diagnostico Social Enquanto g: ?;;?Ggapnefl\ca)mento
11.03.01.07 gt;z;llda pelo da Familia. atez?jLiIquzrnto 10 anos Eliminagao CRAS. Documento
possui restricdo de
acesso.
Requerimento do
11.03.01.08 | beneficio de auxilio - 5 anos - Eliminacdo -
natalidade
Requerimento do
11.03.01.09 | beneficio de auxilio - 5 anos - Eliminacao -
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Controle de
concessao de Até
11.03.01.10 | Beneficios - aprovagao 5 anos Eliminagao -
eventuais - Cesta de contas
basica
Controle de
concessao de Até
11.03.01.11 | Beneficios - aprovagao 5 anos Eliminagao -
eventuais - Vale de contas
social
Controle de
concessao de Até
11.03.01.12 | Beneficios - aprovagao 5 anos Eliminagao -
eventuais - Auxilio de contas
Natalidade
Controle de Até
11.03.01.13 | concessao de - aprovacao 5 anos Eliminacdo -
Auxilio Funeral de contas
Termo de
:ggs)g;c;?é?ﬁgade ) Termo para o Eliminacs A vigéncia ef‘ce"da'
11.03.01.14 para recebimento | entrega de cart3o. Vigéncia 5 anos iminagao Ee com término do
. eneficio.
de beneficio ou
programa social
Formulario de
Declaragao de compromisso de
Responsabilidade oA N entrega de
11.03.01.15 para concessio do - Vigéncia - Eliminagao documentos
auxilio funeral comprobatérios. A
vigéncia encerra-se
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com a entrega dos

documentos
solicitados.
Processo relativo a
concessao de
11.03.01.16 | beneficio de - 4 anos 4 anos Eliminacdo -
prestacao
continuada

Listagens de BFA - ,

Adverténcia de Ate ~ ~

11.03.01.17 : - atualizagao 5 anos Eliminagao -
descumprimento e

do relatério

do Bolsa familia

L. Até
Relatério  mensal elaboracio
11.03.01.18 | do programa Bolsa - Ga 6 anos Eliminagao -
. do relatorio
Familia
anual
Até
11.03.01.19 | Relatorio Anual de - elaboragdo 6 anos Eliminagdo -
Bolsa Familia de novo
relatorio
O documento é
entregue ao
requerente. Caso o
mesmo nao realize a
11.03.01.20 | Carteira do idoso - - - Eliminacdo retirada, podera ser
eliminado apdés o
término da

validade da carteira,
gue é de 02 anos.
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11.03.01.21

Controle

de

entrega de cestas

basicas

1 ano apos
a entrega
do produto

Eliminacdo

TIPOS DOCUMENTAIS

SUBFUNGCAO ATIVIDADES

CcODIGO

DOCUMENTOS

EQUIVALENCIAS

PRAZOS DE GUARDA

FASE
CORRENTE

FASE _
INTERMEDIARIA

DESTINACAO
FINAL

OBSERVAGOES

11.03.02.01

Formularios
Cadastro Unico

do

5 anos

Eliminagao

Documento sigiloso
por conter
informagdes
pessoais. Periodo
minimo de cinco
anos, contados da
data de
encerramento do
exercicio em que
ocorrer a inclusdo ou
atualizacdo dos
dados

relativos as familias
cadastradas
(Portaria n°® 177, de
16 de

Junho de 2011).

11.03.02.02

Folha Resumo
Cadastro Unico

do

5 anos

Eliminacdo

Documento  possui
restricdo de acesso.
Periodo

minimo de cinco
anos, contados da
data de
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encerramento do
exercicio em que
ocorrer a inclusao ou

atualizagao dos
dados
relativos as familias
cadastradas
(Portaria n° 177, de
16 de
Junho de 2011).

Formulario de

Recurso do

Acompanhamento

11.03.02.03 | de - 5 anos - Eliminagao -

Condicionalidades
do Programa Bolsa
Familia

Listagens de
Descumprimento

de oA L =
11.03.02.04 Condicionalidades - Vigéncia - Eliminagao Ano de produgao.
do Programa Bolsa

Familia

Relatdrios Técnicos

11.03.02.05 do CADUNICO - 5 anos Eliminagdo -
Termo de O Documento deve
declaracao de ser a’n_exado ao
11.03.02.06 - - - - Formularios e Folha
rendg do Resumo do Cadastro
CADUNICO

Unico e seguir a
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SUBFUNCAO

ATIVIDADES

mesma
temporalidade.
TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA ~
L EQUIVALENCIAS FASE FASE DES::-[III: AAE — OBSERVACGES
CODIGO | DOCUMENTOS CORRENTE | INTERMEDIARIA
Projetos de
11.03.03.01 | oficinas e cursos - 5 anos - Eliminacdo -
para a comunidade
A vigéncia encerra-
se com a inatividade
Fichas de cadastro do idoso no projeto.
11.03.03.02 | para projetos - Vigéncia - Eliminagdo Anexos: Laudos
sociais com idosos médicos,
comprovante de
residéncia.
Lista de presenca Freg:fg:ci(le das
11.03.03.03 | de idosos em 7 2 anos - Eliminacdo -
i atividades do
projetos idoso.
A vigéncia encerra-
se com a inatividade
Ficha de cadastro do municipe no
11.03.03.04 | para projetos - Vigéncia - Eliminagdo projeto. Anexos:
sociais com PCD Laudos médicos,
comprovante de
residéncia.
Lista de presenca
11.03.03.05 | de PCD em - 2 anos - Eliminacdo -
projetos
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SUBFUNCAO

ATIVIDADES

11.03.03.06

Ficha de inscricdo
para servicos de
convivéncia de
fortalecimento de
vinculos SCFV

Vigéncia

Eliminagao

A vigéncia encerra-
se com a inatividade
do municipe no
projeto.

11.03.03.07

Lista de presenca
em projetos do
SCFV

2 anos

Eliminacdo

11.03.03.08

Ficha de cadastro
de jovens e
adolescentes para
programas de
emprego e estagio

1 ano

3 anos

Eliminacdo

11.03.03.09

Relatdrios de
atividades
desenvolvidas em
projetos para a
comunidade

5 anos

Eliminacdo

11.03.03.10

Planejamento

anual de atividades
desenvolvidas nos
servigos de
convivéncia

5 anos

Eliminacdo

11.03.03.11

Avaliacdo de
cursos e projetos
sociais oferecidos
a0 municipe

05 anos

Eliminacdo

TIPOS DOCUMENTAIS

CODIGO

DOCUMENTOS

EQUIVALENCIAS

PRAZOS DE GUARDA

FASE

FASE

DESTINACAO

FINAL

OBSERVAGOES
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CORRENTE | INTERMEDIARIA
Relatério  técnico | Parecer técnico de Apo_s visitas ~  a
de seguranga seguranga Lo _abn_go_sN ou qu_tra§
11.03.04.01 alimentar e alimentar e 4 anos - Eliminagao instituicoes sociais e
nutricional nutricional. gera@o_ este
relatorio.
. TIPOS DOCUMENTAIS R PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO .
SUBFUNCAO ATIVIDADES ; EQUIVALENCIAS FASE FASE FINAL OBSERVACOES
rialgol ] et ldaiiies CORRENTE | INTERMEDIARIA
Entre oS
documentos que
compdem o
Prontudrio da pro_ntuério estdo os
pessoa/familia em Até a :g:éirr?'\sento de
11.04.01.01 | situagdo de - violagao 20 anos Eliminagao encaminham’e nto da
vulnerabilidade e superada ; L
. ial saude, Ministério
risco socia Publico, Conselho
Tutelar ou CRAS.
Documento  possui
restricdo de acesso.
Prontuario do A
adolescente em A vigéncia (_asgota-se
11.04.01.02 | conflito com a lei - Vigéncia 5 anos Eliminagao S?Jn; %Sd:sr:qlgarlgento
assistido pelo PO r
CREAS cumprir 21 anos.
Registro de
11.04.01.03 | atividade diaria do - 3 anos 3 anos Eliminagao -
CREAS
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SUBFUNCAO

ATIVIDADES

11.04.01.04 | Ficha de demanda - 2 anos - Eliminagdo -
sem perfil
Roteiro de
g‘rip?g?:a edrg Resolugdgo CNJ No
11.04.01.05 medgi da - 5 anos 5 anos Eliminacdo 77 de 26/05/2009, e
Soci . alteracdes.
ocioeducativa em
meio aberto
Ficha de controle Até a
11.04.01.06 | do vale social - prestagao 2 anos Eliminagao -
utilizado no CREAS de contas
E anexado ao
prontuario com
Termo de recusa cédigo  09.04.01.01
11.04.01.07 | de atendimento no - - - Eliminagao ou 09.04.01.02,
CREAS seguindo assim a
temporalidade  dos
mesmos.
Id_ista de_presenca A vigéncia encerra-
11.04.01.08 f:mriﬁ:?agtggg? d:: - Vigéncia - Eliminagdo se com a elaboragao
pelo CREAS do relatorio mensal.
Prontuario da
assistida em A vigéncia esgota-se
11.04.01.09 | situacdo de - Vigéncia 20 anos Eliminacdo com 0
violéncia arquivamento.
doméstica
TIP A
i OS DOCUMENTAIS EQUIVALENCIAS PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO OBSERVA(;{)ES
CODIGO | DOCUMENTOS FASE FASE FINAL
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CORRENTE | INTERMEDIARIA
Relatdrio de Relatério
atendimento social individualizado
11.04.02.01 | - Andarilho e - 5 anos 10 anos Eliminagao ) .
pessoas om Docqnlento possuli
situacdio de rua restricdo de acesso.
Relatério anual de Relatorio es_tatl’stico
atendimento social Guarda dos_ atendimentos
11.04.02.02 ~ - 5 anos 15 anos realizados com a
da populagdo em Permanente lacs
situacdo de rua populacao em
situacao de rua.
Relatério de Controle de
quantitativo de atendimento  diario
11.04.02.03 | atendimento de - 1 ano - Eliminagao feito por servidor as
pessoa em pessoas em situagao
situacdo de rua de rua.
Lista de controle
11.04.02.04 | de entrega de - 2 anos - Eliminagdo -
alimentos
. TIPOS DOCUMENTAIS R PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO .
SUBFUNCAO ATIVIDADES B EQUIVALENCIAS FASE FASE FINAL OBSERVACOES
e CORRENTE | INTERMEDIARIA
Prontuario da
11.04.03.01 ggzre?cente € - Vigéncia 18 anos Eliminacdo Periodo de abrigo.
abrigado
Relatério anual de Guarda
11.04.03.02 | atendimento a - 5 anos 15 anos -
. Permanente
crianca e




MUNICIPIO DE ATILIO VIVACQUA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO, PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO

SUBFUNCAO

ATIVIDADES

adolescente
Lista de presenca
de atividades

11.04.03.03 | realizadas com - 3 anos - Eliminagao -
criangas e
adolescentes
Avaliacdo das
atividades e

11.04.03.04 | oficinas realizadas - 3 anos - Eliminagao -
com criangas e
adolescentes
Planilha de
controle de

11.04.03.05 | movimentagdo de - 5 anos - Eliminagdo -
casos de criangas e
adolescentes
Processo de
Prestacgao de
contas dos Ano de

11.04.03.06 | acolhimentos - ‘. 5 anos Eliminagao -
C o exercicio
institucionais  de
crianca e
adolescentes

TIPOS DOCUMENTAIS PRAZOS DE GUARDA ~
, EQUIVALENCIAS FASE FASE DESI.:I;III: AAE He OBSERVAGOES
el I e CORRENTE | INTERMEDIARIA

Relacdo de familias Guarda

11.04.04.01 | e _ pessoas - 5 anos 15 anos Permanente -
abrigadas




MUNICIPIO DE ATILIO VIVACQUA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO, PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO

SUBFUNCAO

TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

ATIVIDADES X EQUIVALENCIAS FASE FASE DES:II,!,“:EAO OBSERVAGOES
el e CORRENTE | INTERMEDIARIA
Processo de sz:i?:?teasgs;odc?e Até a Lei Municipal n°
11.04.05.01 | solicitagao _ de Auxilio Moradia prestacao 4 anos Eliminagao 1.079/2014.
Aluguel Social T . de contas
emporaria.
Quando ha
necessidade de
Relatério social da Até ?;Lr:?t?:rln & social,
11.04.05.02 | area habitacional / - atualizacdao 20 anos Eliminagao .
. registrado neste
Aluguel social do cadastro .
relatorio.
Documento  possui
restricao de acesso.
. Relatério estatistico
- Relatério : :
Relatério concernente ao Guarda e informativo
11.04.05.03 | concernente ao o . 5 anos 15 anos referente as familias
: Auxilio Moradia Permanente o
Aluguel Social temporaria beneficiarias do
P ) Aluguel Social.
Dossié da familia 00?055|e ?jgglznnggig
11.04.05.04 | beneficiada  pelo - 1 ano Prescrigao Eliminacdo P .
) pessoal, recibo do
Aluguel Social

aluguel e Relatdrio




MUNICIPIO DE ATILIO VIVACQUA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO, PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO

Social. Documento
possui restricdao de
acesso. O prazo de
prescrigao
acompanhara ao do
respectivo processo
de

solicitacao de
aluguel social
(11.04.05.01), pois
no dossié ha

documentos
originais que sdo
digitalizados e
inseridos no

referido processo.




MUNICIPIO DE ATILIO VIVACQUA

ESTADO DO ESPIiRITO SANTO
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO, PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO

SUBFUNCAO

SUBFUNCAO

TIPOS DOCUMENTAIS

PRAZOS DE GUARDA

ATIVIDADES . EQUIVALENCIAS FASE FASE DES;:"IIIE‘“:EAO OBSERVAGOES
CODIGO | DOCUMENTOS CORRENTE | INTERMEDIARIA
A vigéncia se
. encerra quando
12.01.01.01 | Plano Municipal de - Vigéncia 10 anos Guarda concluida a
Cultura (PMC) Permanente =
elaboragao de
um novo plano
Organizachoe A Jgenda se
Fungcional:iento Processo de Guarda encerra quando
das Camaras 12.01.01.02 | Retificagao do Plano - Vigéncia 10 anos Permanente concluida a
. Municipal de Cultura elaboragdo  de
Culturais e do
um novo plano
el Processo de
ItErEtlels Registro dos Guarda
Cultura 12.01.01.03 Produtores Culturais - 10 anos 10 anos Permanente -
do Municipio
Deliberacoes do
. Guarda
12.01.01.04 | Conselho Municipal - 05 anos 05 anos P -
ermanente
de Cultura
TIPOS DOCUMENTAIS R PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO .
ATIVIDADES . EQUIVALENCIAS FASE FASE e OBSERVAGOES
CODIGO | DOCUMENTOS CORRENTE | INTERMEDIARIA




MUNICIPIO DE ATILIO VIVACQUA

ESTADO DO ESPIiRITO SANTO
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO, PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO

SUBFUNCAO

Processo de Guarda
12.01.02.01 Tomban"nen_to de - 02 anos 10 anos Permanente -
Bens Mdveis
Processo de
Guarda
12.01.02.02 Tombamfantp de - 02 anos 10 anos Permanente -
Bens Imoveis
Processo de
Tombamento de Guarda
12.01.02.03 | Conjuntos U_rbanos - 02 anos 10 anos Permanente -
e Paisagens
Culturais
Processo de
) 12'01'02. . 12.01.02.04 | Tombamento de - 02 anos 10 anos Guarda -
Sistema Municipal e . Permanente
Sitios Arqueoldgicos
de Tombamento Processo de
Patrimonial — Guarda
SMTP 12.01.02.05 | Tombamento de - 02 anos 10 anos Permanente -
Bens Integrados
Processo de
- Guarda
12.01.02.06 Reglstr_o_ de Bens - 02 anos 10 anos Permanente -
Imateriais
Processo de
- Guarda
12.01.02.07 | Infragao de Bens - 02 anos 10 anos Permanente -
Tombados
Processo de
Transferéncia, Guarda
12.01.02.08 | Deslocamento/Saida - 02 anos 10 anos -
. Permanente
do Municipio de
Bens Tombados
ATIVIDADES TIPOS DOCUMENTAIS EQUIVALI'ENCIAS PRAZOS DE GUARDA DESTINA(;KO OBSERVAcéES




MUNICIPIO DE ATILIO VIVACQUA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO, PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO

- FASE FASE FINAL
bl eiallalE s CORRENTE | INTERMEDIARIA
Processo para
Aquisicdo de
12.02.01.01 M_atgrlall ' - 05 anos 20 anos Eliminagdo -
Bibliografico,
Museoldgico e
12'.0.2'.9 N Artistico
e el Processo para
Doacao de Doacio de Material
Acervos 0agdo de Materia N
s 12.02.01.02 | Bibliografico, - 05 anos 20 anos Eliminagao -
Bibliograficos, Museoldgico o
Museoldgicos e Artl’sticog
Artisticos =
Termo de Doagao
de material
12.02.01.03 | Bibliografico, - 05 anos 20 anos Eliminacdo -
Museoldgico e
Artistico
. TIPOS DOCUMENTAIS . PRAZOS DE GUARDA DESTIN A(}I\O .
SUBFUNGAO ATIVIDADES X EQUIVALENCIAS FASE FASE Shn OBSERVAGOES
Lo El) Tl E s CORRENTE | INTERMEDIARIA
12.02.02 Guie?, Inver)tér_io,
Registro, Catalogo e Indl_ceI
Catalogacao, 12.02.02.01 | Para  ~ Materia - 05 anos 20 anos Eliminagdo -
Destinagdo de Museologico €
Acervos Artistico
Bibliograficos, 12.02.02.02 | Ficha Catalografica - 05 anos 20 anos Eliminagdo -




MUNICIPIO DE ATILIO VIVACQUA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO, PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO

Museologicos e Formulario para
Artisticos 12.02.02.03 | Consulta de Livros - 05 anos 05 anos Eliminacdo -
ou Periddicos
Formulario de
12.02.02.04 | Empréstimo de - 02 anos - Eliminagao -
Livros ou Periddicos
FUNGCAO 13 GESTAO PUBLICA DE SAUDE
. TIPOS DOCUMENTAIS R PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO .
SUBFUNCAO ATIVIDADES R EQUIVALENCIAS FASE FASE FINAL OBSERVACOES
bl eldllalder CORRENTE | INTERMEDIARIA
A vigéncia se
L encerra quando
13.01.01.01 Plapo Municipal de - Vigéncia 10 anos Guarda concluida a
Saude Permanente =
elaboragao de um
13.01 13.01.01 novo p|ano
Promogao e Gerenciamento A vigéncia se
Assisténcia em do Sistema Unico N encerra quando
Saude de Saiide - SUS | 1301.01.02 | Programacdo - Vigéncia 5 anos Eliminacio | concluida a
Anual de Saude ~
elaboracao de uma
nova programacao
13.01.01.03 | Relatério Anual de - Até 15 anos Guarda -




MUNICIPIO DE ATILIO VIVACQUA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO, PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO

Gestdo aprovacao Permanente
de contas
Relatério  Mensal i A Vigéncia termina
13.01.01.04 . - Vigéncia 5 anos Eliminagao com a elaboragdo
de Atendimentos e
do relatério anual
Relatério de A R
13.01.01.05 Atividades - Vigéncia 5 anos Eliminagao -
Deliberagdes  do
- Guarda
13.01.01.06 | Conselho Municipal - 05 anos 05 anos -
, Permanente
de Saude
. TIPOS DOCUMENTAIS R PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO .
SUBFUNCAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE FASE FINAL OBSERVACOES
oltiele) reledla3hizs CORRENTE | INTERMEDIARIA
Hoje é utilizado o
sistema E-SUS PEC
Do primei pela Administragdo
0 primeiro s L
- : . Publica Municipal,
Prontuario de atendimento 20 anos apos o Guarda
13.01.02.01 . - PR s . mas o prazo se
Paciente ate o ultimo ultimo registro Permanente - .
reqistro utilizado o sistema
13.01 13.01.02 g E-DOCS, serd o
Promocgao e Assisténcia neste documento
Assisténcia em Ambulatorial e estipulado
Saude Hospitalar Expediente de
13.01.02.02 ateljdlmento de - 05 anos 95 anos Guarda -
paciente em Permanente
domicilio
Sistema Guarda
13.01.02.03 |nfo_rmat|zado de - 05 anos 05 anos Permanente -
registro e




MUNICIPIO DE ATILIO VIVACQUA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO, PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO

acompanhamento
de assisténcia
ambulatorial e
hospitalar
Obedecera ao
Registro de prazo de guarda do
13.01.02.04 | intercorréncias do - 05 anos 95 anos Eliminagdo prontuario, >
lant3o integrado ao
P prontuario do
paciente
13.01.02.05 Solicitagao de - 05 anos 05 anos Eliminagdo -
Prontuario
Boletim de Guarda
13.01.02.06 | Atendimento - 01 ano 04 anos Permanente -
Unificado - BAU
. TIPOS DOCUMENTAIS R PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO .
SUBFUNCAO ATIVIDADES ; EQUIVALENCIAS FASE FASE FINAL OBSERVACOES
oltiele) reledla3hizs CORRENTE | INTERMEDIARIA
Obedecera ao
Registro de prazo de guarda do
13.01.03 13.01.03.01 | abertura de - 05 anos 05 anos Eliminagao ﬁ]r&ntéadréo’ :2
13.01 Controle de prontuario gradc
~ . prontuario do
Promogao e Procedimentos ;
N - - paciente
Assisténcia em Administrativos, -
Saude Ambulatoriais e Registro de -
! 13.01.03.02 | agendamento  de - 05 anos 05 anos Eliminagao -
Hospitalares
consultas
13.01.03.03 Relatorio de - 05 anos 05 anos Eliminagdo -

atendimento




MUNICIPIO DE ATILIO VIVACQUA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO, PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO

ambulatorial
Obedecera ao
prazo de guarda do
13.01.03.04 _Reglstro~ de - 05 anos 05 anos Eliminacao prontuarlo, €
internagao integrado ao
prontuario do
paciente
Expediente de
solicitacao de
13.01.03.05 | veiculo para - 05 anos 05 anos Eliminagao -
transporte de
paciente
Obedecera ao
prazo de guarda do
13.01.03.06 NoFlﬁcagao de - 02 anos 08 anos Eliminagao prontuarlo, S€
Obito integrado ao
prontuario do
paciente
13.01.03.07 | Declaragao de - 05 anos - Eliminagdo -
Nascido Vivos
Registro de
entrega de
13.01.03.08 | SomProvantes . 05 anos . Eliminag&o .
eclaragoes,
exames e
documentos
. TIPOS DOCUMENTAIS R PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO .
SUBFUNCAO ATIVIDADES , EQUIVALENCIAS FASE FASE FINAL OBSERVACOES
CODIGO | DOCUMENTOS CORRENTE | INTERMEDIARIA




MUNICIPIO DE ATILIO VIVACQUA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO, PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO

Expediente de
avaliacdo e
atendimento para

13.02.01.01 | . = - 05 anos 05 anos Eliminagao -
dispensagao de
medicamentos
13.02 13'.02'91 comuns
Assisténcia CIEIEE D0 Expediente de
Farmacéutica Dispeniagéo aVSIiagéo e
Farmacéutica ;
atendimento para
13.02.01.02 | dispensagao de - 05 anos 05 anos Eliminagao -
medicamentos
sujeitos a controle
especial
. TIPOS DOCUMENTAIS R PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO .
SUBFUNCAO ATIVIDADES ) EQUIVALENCIAS FASE FASE FINAL OBSERVACOES
el e e CORRENTE | INTERMEDIARIA
Ficha de
acompanhamento
13.02.02,01 | 9¢ ~ falta ~de . 05 anos 05 anos Eliminagio .
medicamentos na
dispensacdo  por
dose Unica
e C;:iegl.g fla zcl)clihc?ta ao g:
Assisténcia - = 13.02.02.02 ag o - 05 anos 05 anos Eliminagao -
P Dispensacado medicamentos ndo
Farmaceéutica A as .
Farmacéutica padronizados
Formulario de
13.02.02.03 | comunicagao  de - 05 anos - Eliminagdo -
vencimento de




MUNICIPIO DE ATILIO VIVACQUA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO, PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO

medicamento

Formulario de
13.02.02.04 | prescricao de - 05 anos 05 anos Eliminagao -
medicamentos
Formulario de
13.02.02.05 | devolusdo de - 05 anos - Eliminagdo -
medicamentos  a
farmacia
. TIPOS DOCUMENTAIS R PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO .
SUBFUNCAO ATIVIDADES A EQUIVALENCIAS FASE FASE FINAL OBSERVACOES
ol | gl adiets CORRENTE | INTERMEDIARIA
Boletim mensal de
13.03.01.01 | doses de vacinas - 02 anos - Eliminagao -
aplicadas
Registro de
monitoramento Guarda
13.03.01.02 | dos indicadores e - 05 anos - -
~ p Permanente
13.03.01 acoes na area de
13.03 .
g Controle e saude
Vigilancia e . :
- Monitoramento Ficha de
FrEELEE de Doencas e investigacao e
Riscos a Saude < 13.03.01.03 =st9ag - 02 anos 08 anos Eliminagdo -
Agravos notificagao de
doencas e agravos
Relatério de
13.03.01.04 | vigilancia - 02 anos 08 anos Eliminagdo -
epidemioldgica
13.03.01.05 | [iha de - 05 anos - Eliminagdo -
notificacao de




MUNICIPIO DE ATILIO VIVACQUA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO, PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO

eventos adversos
pos-vacinagéo e
erros de
imunizacao

SUBFUNCAO

ATIVIDADES

TIPOS DOCUMENTAIS

CcODIGO

DOCUMENTOS

EQUIVALENCIAS

PRAZOS DE GUARDA

FASE
CORRENTE

FASE _
INTERMEDIARIA

DESTINACAO
FINAL

OBSERVAGOES

13.03
Vigilancia e
Prevencao de
Riscos a Salude

13.03.02
Cadastro e
Concessao de
Licenca de
Estabelecimentos

13.03.02.01

Processo de
avaliacao fisico-
funcional de
projeto de
edificacao de
estabelecimentos
de interesse da
saude

05 anos

05 anos

Guarda
Permanente

13.03.02.02

Processo de
renovacao ou
cancelamento de
concessao de
licenca de
funcionamento de
estabelecimentos
e equipamentos
de interesse da
saude sujeitos a
vigilancia sanitdria

05 anos

05 anos

Guarda
Permanente

13.03.02.03

Processo de
cancelamento de
licenca de

05 anos

05 anos

Guarda
Permanente




MUNICIPIO DE ATILIO VIVACQUA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO, PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO

funcionamento
por atos da
vigildncia sanitdria

13.03.02.04

Processo de
alteracao de
dados cadastrais
de
estabelecimentos
de interesse da
saude

05 anos

05 anos

Guarda
Permanente

SUBFUNGCAO

ATIVIDADES

TIPOS DOCUMENTAIS

CcODIGO

DOCUMENTOS

EQUIVALENCIAS

PRAZOS DE GUARDA

FASE
CORRENTE

FASE _
INTERMEDIARIA

DESTINACAO
FINAL

OBSERVAGOES

13.03
Vigilancia e
Prevencao de
Riscos a Salde

13.03.03
Fiscalizacdo e
Aplicagao de

Penalidades

13.03.03.01

Expediente de
acompanhamento
de acbes de
vigilancia sanitaria

05 anos

Eliminacao

13.03.03.02

Expediente de
inspecao de
estabelecimentos
que exercem
atividades
relacionadas a
produtos sujeitos a
vigilancia sanitdria

05 anos

05 anos

Eliminagao

13.03.03.03

Auto de infracdo

Até a
Decisao
Final

05 anos

Eliminagao

13.03.03.04

Processo de

05 anos

05 anos

Guarda




MUNICIPIO DE ATILIO VIVACQUA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO, PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO

apuracao e Permanente
aplicacao de
penalidade de
infracdo sanitdria
. TIPOS DOCUMENTAIS R PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO .
SUBFUNCAO ATIVIDADES N EQUIVALENCIAS FASE FASE FINAL OBSERVACOES
el e o CORRENTE | INTERMEDIARIA
13.04.01
13.04 Credenciamento .
: Expediente de
(IR E A o3 credenciamento de Sistemas
Oferta e Estabelecimentos, - S -
- - 13.04.01.01 | estabelecimentos e - 05 anos - Eliminagao Eletronicos
Avaliagao dos Equipes e ; -
N . servigos de Especificos
Servigos de Servigos de c A
7 R e assisténcia a saude
Saude Assisténcia a
Saude
. TIPOS DOCUMENTAIS . PRAZOS DE GUARDA DESTINA(;RO .
SUBFUNGAO ATIVIDADES X EQUIVALENCIAS FASE FASE FINAL OBSERVAGOES
el e e CORRENTE | INTERMEDIARIA
Obedecera ao
Expediente de prazo de guarda do
13.04 13.04.02.01 | Solicitagdo de vaga - 02 anos 08 anos Eliminaco | Prontuario, — se
Credenciamento na rede de integrado ao
Oferta e ! 13.04.02 servicos de saude prontudrio do
. Oferta dos paciente
Avaliacao dos X p ;
. Servicos de Saude Obedecera ao
Servicos de
Satde Processo de y prazo d,e guarda do
13.04.02.02 | tratamento fora de - 02 anos 08 anos Eliminagao prontuario, se
domicilio integrado ao
prontuario do




ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO, PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO

MUNICIPIO DE ATILIO VIVACQUA

paciente
. TIPOS DOCUMENTAIS R PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO .
SUBFUNCAO ATIVIDADES ; EQUIVALENCIAS FASE FASE FINAL OBSERVACOES
el e CORRENTE | INTERMEDIARIA
13304 13.04.03 Processo de
Credenciamento, . o
Oferta e Avaliacao e Auditoria de Guarda

P Monitoramento 13.04.03.01 | assuntos - 05 anos 05 anos -

Avaliacao dos . . N Permanente
N de Servicos de relacionados a
Servicos de ad istAncia 3 satid
Satde Saude assisténcia a saude




