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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DA ADMINISTRAGAO DO
CENTRO REGIONALIZADO DE ATENDIMENTO SOCIOEDUCATIVO DE ANAPOLIS - CASE

01 ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA (FUNCAO)

ATIVIDADES

Elaboragdo de atos
normativos

Organizagao e
funcionamento (Normas,
regulamentagoes, diretrizes,
procedimentos, estudos
e/ou decisdes de carater
geral)

Formalizacdo de acordos
bilaterais
Elaboragdo de pareceres e
uniformizacao da
jurisprudéncia administrativa

Formulagao de diretrizes e
metas de acao
Documentos comuns dos
setores

DOCUMENTOS

Estatuto, planos, acordos, ajustes, contratos,
convénios, regimento, instrugdo normativa,
resolucgdo, deliberacao, portaria

Registro nos drgaos competentes
Regulamento, diretrizes, procedimentos,
organogramas, estudos e/ou decisdes de
carater geral.

Audiéncias, despachos, reunides
Procedimento operacional padrdo (POP)
Manuais do Sistema de Gestao da Qualidade

Planejamento Estratégico, Organizacional e
Operacional/Setorial

Diagndstico, estudo, estatistica, levantamento
de

necessidades, plano anual e plano plurianual
relacionados a metas e objetivos

Convénio, termo de cooperacgdo, acordo,
protocolo de intengGes, termo de parceria
Despacho normativo

Parecer juridico

Parecer técnico

Auto de infragdo

Mandado de intimagdo

Plano, programa ou projeto de trabalho

Controle de Documentos enviados ao arquivo
e malotes (22 via)

Controle de documentos expedidos
Correspondéncia expedida (bilhete, carta,
comunicagdo interna, e-mail, fax,
memorando, oficio, circular, telex, minuta,
etc.)

Correspondéncia recebida (bilhete, carta,
comunicagdo interna, e-mail, fax,
memorando, oficio, circular, telex, minuta,
etc.)

Aviso de recebimento (AR) gerais

Aviso de recebimento de resultados de
exames

Caderno/Controle de protocolo

UNIDADE
PRODUTORA

Vigéncia

Vigéncia
Vigéncia

2
Vigéncia
Enquanto

vigora
Enquanto
vigora

5

Vigéncia

Vigéncia
Vigéncia
Vigéncia
Apos transito
em julgado da
agao e
providéncias
decorrentes

do julgamento

Enquanto
aguarda
decisdo
Vigéncia

Vigéncia
Vigéncia

Vigéncia

Vigéncia

PRAZO DE

GUARDA (EM

ANOS)
Permanente

5
Permanente

3
Permanente
Permanente

Permanente

Permanente

Permanente
Permanente
Permanente

Permanente
10

15

Permanente

Eliminagao
Permanente

GOVERNO
DE GOIAS

OBSERVACOES

Manter somente
originais

Enquanto vigora
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Documento de saida de material do Vigéncia 2
almoxarifado (12 via)
Requisi¢do de compras (22 via) Vigéncia 2
Termo de responsabilidade Vigéncia 2
Ordem de servigo Vigéncia Eliminagao
Ordem de fornecimento 2 Eliminagdo Eliminar as
copias de
documentos
que,
originalmente,
fazem parte dos
processos
Livro Ata Vigéncia Permanente
Norma recebida Enquanto 5
vigora
Norma produzida Enquanto Permanente
vigora
Execugao, acompanhamento | Cronograma de atividades Vigéncia 2
e avaliacdo de atividades Manual técnico, de procedimentos ou do Vigéncia Permanente | A vigéncia
usuario esgota-se com a
elaboragdo de
um novo manual
Processo de constituicao de comissao, Vigéncia Permanente | O documento é
conselho ou grupo de trabalho (incluem-se importante para
atos de criagdo, portarias, atas e relatérios) a preservacgao
da memdria
institucional
Processo de prestagao de contas Até a Permanente | O documento é
aprovagdo das importante para
contas a preservagao
da memoria
institucional
Proposta técnica Vigéncia Permanente
Relatdrio Mensal e Anual de atividades do 5 Permanente | O documento é
orgao importante para
a preservagao
da memdria
institucional
Relatério de acompanhamento de contrato Vigéncia 5
Relatério de acompanhamento de convénio, Vigéncia Permanente | O documento é
termo de cooperagao, acordo, protocolo de importante para
intengdes, termo de parceria a preservagao
da memoria
institucional
Relatdrio de atividades 5
02 COMUNICACAO INSTITUCIONAL (FUNCAO)
ATIVIDADES DOCUMENTOS UNIDADE PRAZO DE DESTINACAO
PRODUTORA | GUARDA (EM FINAL
ANOS)
Compilagdo de noticias Clipping Vigéncia 5 O clipping, em
sobre a instituicao papel ou
eletronico, tem
um valor
imediato e
eventual
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podendo ser
eliminado na
propria Unidade
Produtora, de
acordo com as
conveniéncias.

Megafone

Vigéncia

2

Divulgacdo das agbes
institucionais

Artigo, nota e noticia

1

Permanente

Os documentos
refletem a
politica do drgao.

Credencial de jornalista

Vigéncia

Eliminagdo

Pauta para a imprensa

1

Eliminagdo

Release e sinopse

1

Eliminagdo

Site institucional

Vigéncia

Permanente

Editoracao e programagao
visual

Modelo de diagramagdo para matérias de site

institucional

Vigéncia

Eliminagdo

O documento
serd eliminado
quando
substituido por
outro atualizado.

Producgao de registros de
imagem e som

Banco de imagem

Vigéncia

Permanente

Registro fotografico

3

Permanente

Registro sonoro

3

Permanente

Video institucional

3

Permanente

Quando o servigo
for terceirizado,
a contratada
deverd
providenciar
copia dos
registros e
encaminha-la ao
orgdo
contratante.

Andlise de propostas de
campanhas publicitarias ou
de eventos

Peca de campanha publicitaria

Vigéncia

Permanente

As pecgas podem
integrar o
processo de
contratagdo de
agéncia de
publicidade e
também podem
ser recuperadas
na arte final
preservada em
meio magnético
ou dptico.

Video de campanha publicitaria

Vigéncia

Permanente

Quando o servigo
for terceirizado,
a contratada
devera
providenciar
copia dos
registros e
encaminhd-la ao
orgdo
contratante.

Cartazes, folhetos, anuncios, folders e outros
documentos de carater promocional

Vigéncia

Permanente

O documento é
importante para
a preservagao da
memoria
institucional

Publicagao oficial e co-

Livro, periddico, folheto

Permanente
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Projeto grafico

03 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (FUNGAO)

ATIVIDADES

Recrutamento e selecdo

Pessoal

Politica de Pessoal

Movimentagdo de Pessoal —
Dossié

DOCUMENTOS

Curriculo de candidato a emprego

Ficha de inscricao de candidato a emprego

Processo de abertura de processo seletivo

Exame de secdo (Testes psicotécnicos,
exames médicos, editais, exemplares Unicos
de provas, gabaritos, resultados e recursos).

Legislacdo - incluem-se normas,
regulamentagdes, diretrizes, estatutos,
regulamentos, procedimentos, estudos e
decisGes de carater geral

Boletim - incluem-se boletins

administrativos, de pessoal e de servigo
Identificagdo funcional — incluem-se carteiras,
cartdes e crachas

Regulagdo com d&rgdo normatizador da
administragdo publica —  incluem-se
obrigagGes trabalhistas e estatutarias

Relagdo com conselho profissional — Quanto
aos documentos cujas informagGes gerem
contenciosos administrativos ou judiciais
Relagdo com sindicato — incluem-se acordos e
dissidios

Estudo e previsao de pessoal

Criagdo, classificagao, transformacao,
transposicdo e remuneragao de cargos e
funcoes

Reestruturacao e alteragdo salarial — incluem-
se a ascensdo e progressao funcional, a
avaliagdo de desempenho, o enquadramento,
a equiparagdo, o reajuste, a reposi¢do salarial
e as promogoes

Admissdo. Aproveitamento. Contratagdo.
Nomeacao. Readmissao. Readaptacao.
Reconducdo. Reintegracdo. Reversao
Disposicdao. Demissdo. Dispensa. Exoneragdo.
Rescisdo contratual. Falecimento

Lotacdo. Remocgdo. Transferéncia. Permuta

Vigéncia

UNIDADE
PRODUTORA

Vigéncia

Vigéncia

Vigéncia

10

Enquanto o
servidor
permanecer
5

&

]

Permanente

PRAZO DE
GUARDA (EM
ANOS)
Eliminagdo

Eliminagdo

Permanente

Permanente

Permanente
Permanente
Permanente
Permanente

Permanente

45

45

45

45

GOVERNO
DE GOIAS

A vigéncia
esgota-se com a
publicagdo

OBSERVACOES

Se o candidato
for contratado
guarda arquivo
permanente.
Se o candidato
for contratado
guarda arquivo
permanente.
Se o candidato
for contratado
guarda arquivo
permanente.
Se o candidato
for contratado
guarda arquivo
permanente.
Copias eliminar.

Documentos
integrantes do
dossié do
funcionario
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Designagdo. Disponibilidade. Redistribuigdo. 5 45
Substituicdo
Entrevista de desligamento, remanejamento 5 45
Servigo voluntdrio (inclui frequéncia, termo 5 10
de adesdo, desisténcia, documentos diversos)
Estagio probatério (avaliagdo de 5 10
desempenho)
Folha de pagamento. Ficha | Folha de pagamento 5 45
financeira Ficha financeira
Remuneragao Saldrio-familia 5 45
Abono. Provento provisdrio 5 45
Abono de permanéncia em servigo Até a 45
homologacdo
da
aponsentadori
a
Outras remuneragoes 5 45
Gratificages — inclusive Gratificacdo por exercicio de cargo ou fungao 5 45
incorporagées Gratificacdo natalina (Décimo terceiro salario) 5 45
Gratificacdo de Desempenho de Atividades 5 45
Outras gratificagoes 5 45
Prémio de incentivo  (produtividade, 5 45
assiduidade e pontualidade)
Adicional Adicional de tempo de servico 5 45
Adicional noturno
Adicional de insalubridade
Adicional por servigo extraordinario
Adicional de férias — incluem-se adicional de 5 45
1/3 e abono pecuniario
Outros adicionais 5 45
Desconto Relagdo de contribuicdo sindical, assistencial 5 45
e confederativa
Imposto de renda retido na fonte (IRRF) 5 45
Pensdo alimenticia 5 45
Outros descontos 5 45
Encargo patronal. Programa de Formagdo do Patrimonio do 5 45
Recolhimento Servidor Publico (PASEP). Programa de
Integragdo Social (PIS)
Relagdo anual de informagdes sociais — RAIS 5 45
Fundo de Garantia por Tempo de Servigo 5 45
(FGTS)
Contribuigdo Sindical do Empregador 5 45
Contribuigdo Social 5 45
Auxilio Maternidade 5 45
Imposto de Renda
Férias
Licenga Aborto 5 45
Natimorto

Tratamento de salde (inclusive pericia
médica)

Prémio por assiduidade

Paternidade

Gestante

Capacitagao profissional
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Adotante

Acidente em servigo

Médica

Afastamento

Para curso de formacgao

Para servir como jurado

Para servir ao Tribunal Regional Eleitoral
(TRE)

Para depor

Recesso

Suspensdo de contrato de trabalho (CLT)

Para eventos

Concessao

Falecimento de familiares (nojo)

Doagdo de sangue

Casamento (gala)

45

Auxilio

Auxilio-transporte

Alimentacdo/refeicdo

Natalidade

Funeral

45

Denuncia. Sindicancia.
Inquérito

Procedimento disciplinar - Incluem-se
documentos referentes a

instauragdo do inquérito (ato de constituigdo
da comissdo de

sindicancia), inquérito administrativo
(instrucdo, defesa, relatdrio e julgamento) e
revisdo do processo disciplinar.

Penalidade disciplinar - Incluem-se
documentos referentes a
adverténcia, suspensdo, demissdo, cassacao

de aposentadoria, disponibilidade.

45

O registro das
penalidades
disciplinares

devera ser feito
na pasta de

Movimentagao
de Pessoal —

Dossié.

Processo de sindicancia para apuragao de
abandono de cargo

45

Processo de sindicancia para apuragao de
falta disciplinar

45

Previdéncia. Assisténcia.
Seguridade social

Previdéncia privada — incluem-se documentos
referentes aos planos privados de concessao
de pecllios ou de rendas, de beneficios
complementares ou assemelhados aos da
previdéncia social

45

Beneficio

Seguro

45

Comissdo Interna de
Prevencdo de Acidentes.
Seguranga do Trabalho.

Prevencdo de Acidentes de Trabalho

45

Ficha de registro de acidentes de trabalho

45

Até a
elaboracdo do
relatério
estatistico  de
acidente de
trabalho

Livro registro de atas da CIPA

Vigéncia

Permanente

Vigéncia até o
preenchimento

Livro/Check list registro de inspecdo do
trabalho

Vigéncia

Permanente

Registro de acidentes

Até
atualizagdo

Permanente

Relatdrio estatistico de Acidentes de Trabalho

Até
atualizagdo

Permanente

Ficha de entrega de equipamentos de

Vigéncia do
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protegdo individual — EPI

contrato de

trabalho
Exames periddicos 5 45
Criagdo, designagdo, proposta, ata ou 2 3
relatério de Comissdo Interna de Prevencgdo e
Acidentes (CIPA)
Calendarios de eventos Eliminacdo
Cartazes de divulgacdao da programacao dos Eliminagdo
eventos
Mapa de risco 5 Eliminagdo
Avisos sobre condicbes de risco nos 5 Eliminagdo
ambientes de trabalho
Relatérios sobre condi¢bes de risco nos 3 Permanente
ambientes de trabalho
Fichas de analise de acidente de trabalho 3 Permanente
Relatérios de Acidentes de Trabalho 3 Permanente
Comunicados de acidente de Trabalho — CAT 5 Permanente
Fichas de informacdo para o Ministério do 5 Permanente
Trabalho - SSMT
Semana Interna de Prevencdo de Acidentes Vigéncia Permanente
do Trabalho — SIPAT (Material de Campanha.
Doagdes. Patrocinio. Projeto de evento.
Programa. Folder. Relatdrio).
Outros documentos referentes a Comissdo 3 Permanente
Interna de Prevencdo de Acidentes (CIPA)
Controle das Atividades de | Legislagdes (NR-32 e RDC-50) Vigéncia Permanente
Medicina e Higiene do Programa de Prevencgdo de Riscos Ambientais 5 10
Trabalho — PPRA
Prevengdo de acidentes de trabalho e 5 10
doengas ocupacionais
Programa de Gerenciamento de Riscos — PGR 5 10
Programa de Controle Médico de Saude 5 10
Ocupacional — PCMSO
Atestado de Saude Ocupacional — ASO 5 10 Para a
realizacdo dos
exames é
necessario
saber as
atividades
desenvolvidas
pelo servidor.
Laudo Técnico de Condigdes Ambientais de 5 10 A vigéncia
Trabalho - LTCAT esgota-se com a
realizacdo  de
um novo LTCAT.
Boletins mensais de doses de vacinas Vigéncia 10 Arquivar na
aplicadas Secretaria da
Saude
Planilhas mensais de controle de vacinas 1 4
Cartdo de vacinagao Vigéncia Eliminagdo Documento de
porte do
funciondrio
Ficha de registro de vacinagao 5 45 Compde dossié
do servidor
Mapa Didrio de Registro de Vacina 3 2
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Requisi¢do de vacinas Até a entrega 5
do material
Relatério de recebimento de vacinas 1 4
Lista de campanha de vacinagao 1 Eliminacdo
Formuldrio de solicitagdo de medicamentos Até o 5
retro-virais recebimento
do
medicamento
InformagGes sobre a saude preenchida pelo 5 45 Compoe o
proprio funcionario dossié. A
vigéncia esgota-
se com o
rompimento do
vinculo.
Prontudrio médico do funcionario ou servidor Vigéncia Permanente | A vigéncia
publico esgota-se com o
rompimento do
vinculo juridico
com o Estado.
Registro de frequéncia Atestado de frequéncia 5 45 Apdés um ano
Banco de horas eliminar cdpias
Boletim de frequéncia no setor de
Comunicado de ocorréncias origem,
Escala de servico mantendo )
Ficha de registro de frequéncia so.m.ente a via
original.
Formulario de justificativa de falta Trata-se de
copia, pois o
documento
integra o Dossié
Mapa de frequéncia
Pedido de abono de faltas Trata-se de
copia, pois o
documento
integra o Dossié
Planilha de controle de horas-extras
Registro de ponto
Diarias Ajuda de custo Vigéncia 5anosa
Diarias contar da data
Passagens de aprovagdo
Prestacdo de contas das contas
Relatérios de viagem
Servicos profissionais Auténomos e Colaboradores (inclusive Vigéncia do Eliminagdo
transitorios licitagdes) contrato
AcgGes trabalhistas. Reclamacgdes trabalhistas Até o transito Permanente
em julgado
04 GESTAO DE CONTRATOS E LICITACOES
ATIVIDADES DOCUMENTOS UNIDADE PRAZO DE OBSERVAGOES
PRODUTORA | GUARDA (EM
ANOS)
Licitagao e Contratos e extratos de contratos (inclui 5 Permanente
administragdo de Termo Aditivo)
contratos Licitacdo (carta convite, dispensa e Até a 5

inexigibilidade, dispensa de licitagdo, parecer

aprovagdo das
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técnico e pregdes) contas junto a
autoridade
competente
Pedido de inclusdo no cadastro de Até a 5
impedimentos aprovagdo das
contas junto a
autoridade
competente
Pedido de reabilitagdo no cadastro de Até a 5
impedimentos aprovagdo das
contas junto a
autoridade
competente
Processo relativo aos trabalhos de Comissdo 5 15
Permanente ou Especial de Licitacdo
Relagdo de licitagdes por modalidade Até a 5
aprovagdo das
contas junto a
autoridade
competente
Registro de precos Cadastro de registro de pregos 5 15
Processo de registro de pregos 5 Permanente
Cadastramento de Cadastro de fornecedores e prestadores de Vigéncia 5
fornecedores e prestadores | servigos
de servicos Processo de registro cadastral/Avaliagdo 5 15
Documento de entrada de materiais e 5 15
patriménio das empresas terceirizadas
Atestado de Capacidade Técnica 2 3
Anotacdo de Responsabilidade Técnica - ART 5 15
Memorial Descritivo 5 15
05 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS
ATIVIDADES DOCUMENTOS UNIDADE PRAZO DE OBSERVAGOES
PRODUTORA | GUARDA (EM
ANOS)
Aquisi¢do de bens materiais | Compra de Material Permanente Até a Permanente
e patrimoniais Aquisi¢do de Material Permanente por aprovagdo das
Aluguel, Comodato ou Leasing contas junto a
Aquisicdao de Material Permanente por aUtoridade
Empréstimo ou Cessdo
competente
Aquisicdo de Material Permanente por
Doagdo ou Permuta
Compra de Material de Consumo Até a 5
aprovacdo das
contas junto a
autoridade
competente
Aquisicdo de Material de Consumo por Até a 5
Cessao, Doagao ou Permuta aprovagao das
contas junto a
autoridade
competente
Confecc¢do de Impressos — Incluem-se Até a 5

documentos referentes a impressao de
formularios, convites, cartazes, cartbes e
outros

aprovagdo das
contas junto a
autoridade
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Movimentagao de material - | Termo de Responsabilidade — Inclui-se Até a 5
Refere-se a material Relatério de Movimentagdo de Bens ou aprovagdo das
permanente e de consumo Relatério de Movimentacado de Bens Moveis contas junto a
autoridade
competente
Controle de Estoque — inclui-se requisicao, 2 Eliminacgdo
distribuicdo
Controle/Check List de recebimento de 2 3
material
Extravio, roubo e desaparecimento de Até a Permanente
material conclusdo do
caso
Transporte de material 2 Eliminagdo
Autorizagdo de saida de material 2 Eliminagdo Doagodes e
transferéncias
para outros
locais
Recolhimento de material ao depdsito 2 Eliminagdo
Alienagao e baixa de Venda Até a Permanente
material — refere-se a Alienac3do de material por cessdo, doagdo ou | aprovagao das
material permanente e de permuta contas junto a
consumo autoridade
competente
Instalagdo e manuteng¢ao — | Requisicdo e contratagdo de servigos 5 15 Inclui empresas
incluem-se documentos terceirizadas
referentes aos servigos de
instalagdo, conservagdo,
recuperacao e consertos de
equipamentos e mobiliario
Inventario Material permanente 5 Permanente
Material de consumo Até a 5
Outros assuntos referentes a material aprovagao das
contas junto a
autoridade
competente
Patrimonio Norma, regulamento, diretriz, procedimento, Vigéncia Permanente
estudo ou decisdo de carater geral referente
ao patrimonio
Bem imodvel — incluem-se escrituras, plantas e 3 Permanente
projetos relativos aos edificios, terrenos,
residéncias e salas
Fornecimento e Manuten¢do | Agua Até a 5
de servigos basicos - os Gas aprovagao das
documentos que nao Energia elétrica contas junto a
envolvem pagamentos serdao autoridade
eliminados apds 1 ano competente
Aquisicao de imével Compra de imovel Até a Permanente
aprovagao das
contas junto a
autoridade
competente
Aquisicdo de imdvel por cessdo 3 Permanente

Aquisicdo de imdvel por doagdo

Aquisicdo de imdvel por permuta

10
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Aquisi¢do de imével por locagdo, Até a Permanente
arrendamento ou comodato aprovagdo das
contas junto a
autoridade
competente
Alienagao de bem imovel Venda de imével Até a Permanente
aprovagdo das
contas junto a
autoridade
competente
Alienacdo de imével por cessdo 3 Permanente
Alienagdo de imovel por doagdo
Alienacgdo de imodvel por permuta
Desapropriagdo. Reintegragdo de posse. Até a Permanente
Reivindicagdo de Dominio. Tombamento aprovagdo das
contas junto a
autoridade
competente
Obra Reforma. Recuperagdo. Restauragdo Até a Permanente
Construcdo aprovagdo das
contas junto a
autoridade
competente
Servigo de manutengao Manutengdo de elevador Até a 5
Manutengdo de ar-condicionado aprovacdo das
Manutencio de subestacdo e gerador contas junto a
Limpeza. Imunizagdo. Desinfestacdo -inclusive autoridade
para jardins. competente
Outros servigos de manutengdo
Aquisicao de veiculo Compra de veiculo Até a Permanente
aprovagdo das
contas junto a
autoridade
competente
Aluguel de veiculo Até a 5
aprovacdo das
contas junto a
autoridade
competente
Aquisicao de veiculo por cessao, doagao, Até a Permanente
permuta ou transferéncia aprovagdo das
contas junto a
autoridade
competente
Cadastro, licenciamento, emplacamento e Até a 5
tombamento de veiculo alienagao
Alienagao de veiculo Venda de veiculo Até a Permanente
Alienacgdo de veiculo por cessdo, doagdo, aprovacgao das
permuta ou transferéncia contas junto a
autoridade
competente
Abastecimento, limpeza, manutengdo e Até a 5
reparo de veiculo aprovacgao das
Acidente, infracdo e multa de veiculo contas junto a
autoridade
competente
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Controle de uso de veiculo Requisi¢do de veiculo 2 3
Estacionamento. Garagem.
Outros documentos referentes a controle de
uso de veiculo
Controle de trafego
Requisicdo de combustiveis 2 Eliminagdo
Controle de abastecimento e consumo de 1 més 1
combustivel por veiculo
Bem semovente Inventario Até a Permanente
aprovagdo das
contas junto a
autoridade
competente
Guarda e seguranga Servicos de vigilancia Até a 5
Seguro — inclusive de veiculos aprovagdo das
contas junto a
autoridade
competente
Prevencgao de incéndio — Incluem-se 2 3
documentos referentes ao treinamento de
pessoal, instalagdo e manutencao de
extintores e inspegdes periddicas
Brigada de incéndio ( Incluem-se documentos 5 Permanente
de constituicdo de brigadas de incéndio,
planos, projetos, e relatérios)
Sinistro — Incluem-se documentos referentes Até a 5
as vistorias, sindicancias e pericias técnicas conclusdo do
relativa a arrombamento, desaparecimento caso
extravio, incéndio e roubo.
Controle de portaria Registro de ocorréncias 5 5
Outros documentos referentes a controle de 2 Eliminagdo
portaria — Incluem-se documentos referentes
ao controle de entrada e saida de pessoas,
materiais e veiculos, permissdo para entrada
e permanéncia fora do hordrio de expediente;
controle de entrega e devolugdo de chave
06 FINANCEIRO
ATIVIDADES DOCUMENTOS UNIDADE PRAZO DE OBSERVACOES
PRODUTORA | GUARDA (EM
ANOS)
Orgcamento e Finangas Norma, regulamento, diretriz, procedimento, Vigéncia Permanente
estudo ou decisdo de carater geral referente
a orcamento e finangas
Relatdrio de Auditoria Até a Permanente | Auditorias em
aprovagao das geral realizadas
contas junto a por diversos
autoridade orgdos
competente reguladores.
Programacao orgamento Previsdo orcamentaria 2 3
Quadro de detalhamento de despesa —
Incluem-se documentos referentes as metas
e destinagdo de recursos e receitas por fontes
Créditos adicionais — Incluem-se documentos 5 Permanente

referentes ao créditos suplementar, especial
e extraordindrio
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Execugao or¢amentaria

Finangas

Execucao financeira —
incluem-se documentos
referentes as despesas

correntes e de capital

Despesa — incluem-se
documentos referentes as
despesas correntes e de
capital, bem como
adiantamentos, subvengoes,
suprimento de fundos, restos
a pagar, despesas de
exercicios anteriores e
ressarcimento de despesas

GECRIA

Grupo Executivo de Apoio
a Criancas e Adolecentes

ARCAT AN DR WYOLIMENTO

Cidada

BOCUAL + E1106 MM ANOS

Descentralizagdo de recursos — Incluem-se
documentos referentes as transferéncias,
provisdo, destaques, estornos e subvengdes
Acompanhamento de despesa mensal —
Inclusive pessoal e divida

Plano operativo. Cronograma de desembolso
Relatério de auditoria

Empenho
Programacao financeira de desembolso

Receita — incluem-se documentos referentes
aos créditos do Tesouro Nacional (cota,
repasse e sub-repasse), taxas cobradas por
servigcos, multas, emolumentos e outras
rendas arrecadas.

Nota Fiscal/Recibo

Extrato de conta bancaria

Fiscalizagdo e pagamento com retengao de
INSS

Fiscalizacdo e pagamento sem retenc¢do de
INSS

Pagamento de aquisi¢do de bens/contratacdo
de servigcos com retengdo de INSS

Pagamento de aquisicdo de bens/contratacdo
de servigos sem retengdo de INSS
Ressarcimento de despesas

Diarias

Suprimentos de fundos

Outras despesas

Até a
aprovacgao das
contas junto a

autoridade
competente

Depende do
conteudo
Até a
aprovacgao das
contas junto a
autoridade
competente
Até a
aprovagao das
contas junto a
autoridade
competente
Até a
aprovacgao das
contas junto a
autoridade
competente
Até o transito
em julgado
das contas

Até a
aprovacgao das
contas junto a

autoridade
competente
Até o transito
em julgado
das contas do
ultimo ano de
vigéncia do
contrato

Até a
aprovacgao das
contas junto a

autoridade
competente

Vigéncia

&

GOVERNO
DE GOIAS

=
10
Permanente
5
10
20
Permanente | Cdpias na
unidades
geradoras sao
eliminadas
apods 2 anos.
Nota fiscal
referente a
patrimonio a
guarda é
permanente.
10
20
20
5anosa

contar a data
de aprovagao
das contas
junto a
autoridade
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competente

Fundos Especiais

Até a
aprovagdo das
contas junto a

autoridade
competente

5

Estimulo financeiro e crediticio

Até a
aprovagdo das
contas junto a

autoridade
competente

Permanente

Formuldrio de Solicitagdo de Pagamento de
material de consumo e prestagdo de servigos

Até a
aprovagdo das
contas junto a

autoridade
competente

Refere-se a 22
vias de
formulario de
pagamento. A
mesma sera
descartada
apdés um ano.

Formuldrio de Solicitagdo de Pagamento de
material de permanente

Até a
aprovagdo das
contas junto a

autoridade
competente

Permanente

Operagao bancaria

Pagamentos em moeda estrangeira

Conta Unica — incluem-se assinaturas
autorizadas e extratos de contas

Contas tipo “b”, “c” e “d” — incluem-se
assinaturas autorizadas e extratos de contas

Até a
aprovagdo das
contas junto a

autoridade
competente

10

Balangos. Balancetes

Até a
aprovacdo das
contas junto a

autoridade
competente

Permanente

Tomada de contas. Prestacdo de contas
(inclusive parecer de aprovagdo de contas)

Até a
aprovagdo das
contas junto a

autoridade
competente

Permanente

Outros assuntos referentes a
orcamento e finangas

Tributo

Ratificacdo de despesa

Até a
aprovagdo das
contas junto a

autoridade
competente

20

Fechamento contabil

Fechamento contdbil patrimonial

Fechamento contdbil de material permanente

Fechamento contabil de material de consumo

Até a
aprovacgao das
contas junto a

autoridade
competente

20

07 GESTAO DOCUMENTAL

ATIVIDADES

DOCUMENTOS

UNIDADE
PRODUTORA

PRAZO DE
GUARDA (EM
ANOS)

OBSERVACOES

Documentagdo e informagdo

Publicagdo de matérias no diario oficial

Até a
aprovagao das
contas junto a

10

14
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Producdo editorial (inclusive
edicao ou co-edicao de
publicagées em geral
produzidas pelo 6rgao em
qualquer suporte
Documentagdo Bibliografica-
Incluem-se livros, periédicos,
folhetos e audiovisuais

Documentagao arquivistica —
refere-se a gestao de
documentos e sistema de
arquivos

Anadlise, avaliacao e sele¢ao
documental

08 INFORMATICA
ATIVIDADES

Programa, sistema e rede

de informatica — inclusive

licenga e registro de uso e
compra

~ GECRIA
d a Grupo Executivo de Apoio
a Criancas e Adolecentes

PCATTANG OF

Cida

SERENVOLIMENTO

© s A

Publicagdo de matérias em boletim - Incluem-
se boletins administrativo, de pessoal e de
servigo.

Publicagdo de matérias em outros periddicos

Editoragdo. Programacao visual - Incluem-se
documentos

referentes a composigdo e revisdao de textos.
Distribui¢do, promogdo e divulgagdo de
producdo editorial

Norma. Manual - Incluem-se estudos e textos
referentes a elaboragdo de

metodologias e procedimentos técnicos
adotados para o tratamento da
documentagao bibliografica.

Normas e Manuais — incluem-se estudos e
orientagGes referentes a elaboragao de
documentos, metodologias e procedimentos
técnicos

Produgdo de documentos

Levantamento e fluxo de produgao
documental

Diagndstico de gestdo documental

Livro de Protocolo — refere-se a recepgao,
tramitagdo e expedi¢ao de documentos
Tabela de temporalidade

Outros documentos referentes a analise,
avaliagdo e sele¢do de documentos
Descarte de documentos — incluem-se
termos, listagens e editais de ciéncia de
descarte

Transferéncia e Recolhimento de documentos

—incluem-se guias e termos de transferéncia;
guias, relacdes e termos de recolhimento; e
listagens descritivas do acervo

DOCUMENTOS

Plano e projeto de informatica

Manual Técnico de Informatica — refere-se a
exemplares Unicos

Manual do usudrio — refere-se a exemplares
Unicos de procedimentos para utilizacdo de
programas e sistemas

Outros assuntos referentes a programa,
sistema e rede de informatica

Assisténcia Técnica de Informatica — incluem-
se solicitagdes de atendimento e apoio ao
usudrio, manutencgdo de equipamento,
relatérios de chamadas pendentes e

autoridade
competente
1

Até a
aprovagao das
contas junto a

autoridade
competente

Até a
aprovagdo das
contas junto a

autoridade
competente

Vigéncia

Vigéncia

Vigéncia
5

UNIDADE

PRODUTORA

Vigéncia
Vigéncia

Até a

aprovagao das
contas junto a

autoridade

\&3 GOVERNO
=, DEGOIAS

Eliminagdo

10

10

Permanente

Permanente

Eliminagdo

Eliminagdo
Eliminagdo

Permanente
Eliminagao

Permanente

PRAZO DE
GUARDA (EM
ANOS)
Permanente
Permanente

OBSERVAGOES

15
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Seguranga da informagao

ATIVIDADES

Cadastrar e atualizar as
informagdes dos

adolescentes

GECRIA

Grupo Executivo de Apoio
a Criancas e Adolecentes

Tl ta
BRCHTTANA OF ERTADO « WIS MEN - SEIENVOLYINENTS
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relatérios de chamadas atendidas

Norma, regulamento, diretriz, procedimento,
estudo ou decisdo de carater geral referente
a seguranca da informagdo

Incidéncia de Seguranca da Informacgao

DOCUMENTOS

Base de dados/banco de dados de
identificacdo e informacdo do adolescente
(SIIAD)

Ficha de cadastro do adolescente

Formuldrio de cadastro de informagdes dos
adolescentes para o conselho Nacional de
Justica

Formuldrio de registro de acompanhamento
da medida socioeducativa do adolescente

Formulario de registro de documentos de
adolescentes

Oficio de solicitacdao de documentagao de
adolescente

Oficio de solicitacdo de informacao de
adolescente a outras entidades

Prontuario de atendimento socioeducativo

Relagdo de registro e identificagdo do
adolescente

Relatdrio de informagdo de desligamentos de

competente
Vigéncia

UNIDADE
PRODUTORA

Vigéncia

10 anos

5 anos

20 anos

20 anos

5 anos

10 anos

20 anos

5 anos

5 anos

&

GOVERNO

«v DEGOIAS

Permanente

Permanente

PRAZO DE
GUARDA (EM
ANOS)
Permanente

Permanente

Eliminacgdo

Permanente

Permanente

Eliminagdo

Eliminagao

Permanente

Eliminagdo

Eliminagdo

09 ASSISTENCIA AO ADOLESCENTE DURANTE SUA PERMANENCIA NA INSTITUICAO, BEM COMO OS FAMILIARES E OU AFINS

OBSERVACOES

Contém dados
pessoais. Em
vigor até a
atualizagdo dos
dados da base
Lei Federal n2
8069 de 1990/
Contém dados
pessoais
Lei Federal n2
8069 de 1990/
Contém dados
pessoais
Lei Federal n?
8069 de
1990/Contém
dados pessoais.
Compode
prontuario.
Lei Federal n2
8069 de
1990/Contém
dados pessoais.
Compde
prontuario.
Lei Federal n2
8069 de
1990/Contém
dados pessoais.
Lei Federal n2
8069 de
1990/Contém
dados pessoais.
Lei Federal n2
8069 de
1990/Contém
dados pessoais.
Em vigor até o
desligamento
do adolescente
do Case
Lei Federal n?
8069 de
1990/Contém
dados pessoais.
Contém dados

16
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adolescentes pessoais.
Relatério de informagdo de entrada de 5 anos Eliminagdo Contém dados
adolescentes pessoais.
Dossié de Adolescente Relatorio Avaliativo 20 anos Eliminagdo Lei Federal n?
8069 de
1990/Contém
dados pessoais.
Relatério Informativo 20 anos Eliminacgdo Lei Federal n?
8069 de
1990/Contém
dados pessoais.
Temo de audiéncia de custddia 8 anos Eliminagdo Resolugao CNJ
213/2015
Registro de entrada do adolescente 8 anos Eliminagdo
Guia de execugdo provisoria de medida 8 anos Eliminagdo Lei Federal n.
socioeducativa 12.594/2012,
arts. 39 e 40.
Sentenga judicial 8 anos Eliminagdo Lei Federal n.
12.594/2012,
arts. 39 e 40.
Guia de execugdo de sentenca 8 anos Eliminacgdo Lei Federal n.
12.594/2012,
arts. 39 e 40.
Documentacdo pessoal do adolescente 8 anos Eliminacdo Lei Federal n.
12.594/2012,
arts. 39 e 40.
Documentagdo dos pais ou responsaveis, dos 8 anos Eliminagdo
filhos do adolescente e dos visitantes
Cadastro de visitantes 8 anos Eliminagdo
Registro de atendimento do adolescente 8 anos Eliminagdo
Transferéncia escolar 8 anos Eliminagdo
Entrevista psicossocial com 8 anos Eliminagdo
familiar/responsavel
Relatério Psicossocial do adolescente 20 anos Eliminagdo
Entrevista social 8 anos Eliminagdo
Entrevista psicoldgica 8 anos Eliminagdo
Autorizagdo de saida temporaria 8 anos Eliminagdo Lei Federal n.
8.069/1990,
art. 120
Autorizacgdo de visitas 8 anos Eliminacdo Lei Federal n.
12.594/2012,
art. 67 a 69
Laudo psiquiatrico judicial forense 8 anos Eliminacdo Lei Federal n.
12.594/2012,
art. 39
Plano Individual de Atendimento — PIA 8 anos Eliminacao Lei Federal n.
12.594/2012,
art. 52
Evolugdo do Plano Individual de Atendimento 8 anos Eliminagdo Lei Federal n.
para o Judiciario 12.594/2012,
art. 58
Certificado de cursos 20 anos Eliminagdo Lei Federal n.
8.069/1990,
art. 124
Termo de Responsabilidade do responsavel 8 anos Eliminacao

para recebimento de adolescente
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Termo de Responsabilidade — Regimento 8 anos Eliminagdo
Interno
Termo de recebimento de pertences 8 anos Eliminagdo Lei federal n.
8069/1990, art.
124
Termo de entrega de pertences 8 anos Eliminacgdo Lei federal n.
8069/1990, art.
124
Comunicagao interno e Oficios de 8 anos Eliminacgdo
encaminhamento ou recebimento inerente
ao adolescente
Termo de Responsabilidade para liberagdo 8 anos Eliminagdo
em final de semana
Termo de Responsabilidade Laboral 8 anos Eliminagdo
Remocdo de adolescente 20 anos Eliminagdo
Formuldrio de Entrega de prontudrio — 8 anos Eliminagdo
transferéncia
Termo de entrega de Adolescente 8 anos Eliminagdo
Termo de acolhida de adolescente - CIP 8 anos Eliminagdo
Termo de transferéncia 8 anos Eliminagdo
Termo de responsabilidades 8 anos Eliminagdo
Relatério médico 8 anos Eliminagdo
Aconselhamento pré-teste e consentimento 8 anos Eliminagdo
Laudo de diagndstico 8 anos Eliminagdo
Laudo de triagem 8 anos Eliminagdo
Gerenciamento de vagas e Oficios recebidos e expedidos referente a 8 anos Eliminagdo Lei Federal n.
efetivo de adolescentes solicitacdo de vagas para acolhimento de 12.594/2012,
adolescentes em unidade educacional de art. 40.
internagdo, internagdo provisdria ou de prontudrio
semiliberdade.
Guia de internacgdo provisoéria ou definitiva 8 anos Eliminacdo Lei Federal n.
12.594/2012,
art. 40
Antecedentes criminais 8 anos Eliminacdo Lei Federal n.
12.594/2012,
art. 40
Documentagdes pessoais do adolescente 8 anos Eliminagdo Lei Federal n.
12.594/2012,
art. 40
Processo judicial 8 anos Eliminagdo Lei Federal n.
12.594/2012,
art. 40
Oficios recebidos com sentenca dos juizes 8 anos Eliminacgdo
Comunicacao Interna para o acolhimento de 8 anos Eliminacao Lei Federal n.
adolescentes 12.594/2012,
art. 40
Processo de transferéncia de adolescentes 8 anos Eliminacao
para outras unidades do Estado
Controlar a entrada de Ficha de bens e pertences do adolescente 5 anos Eliminagdo Lei Federal n?
pertences dos adolescentes 8069 de
1990/Contém
dados pessoais.
Compde
prontuario.
Livro de controle de pertences dos 5 anos Eliminagdo Lei Federal n2

adolescentes na unidade

8069 de
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1990/Contém
dados pessoais.

Planilha de controle financeiro dos 5 anos Eliminagdo Lei Federal n?
adolescentes 8069 de
1990/Contém
dados pessoais.
Recibo de entrega de documentos de 5 anos Eliminacgdo Lei Federal n?
adolescentes 8069 de
1990/Contém
dados pessoais.
Compoe
prontuario.
Controlar a entrada e saida | Autorizagdo de locomogdo do adolescente 5 anos Eliminagdo Lei Federal n2
dos adolescentes desacompanhado do responsavel 8069 de
1990/Contém
dados pessoais.
Compde
prontuario.
Comunicagdo interna de desligamento de 10 anos Eliminagdo Lei Federal n?
adolescente que cumpre medida 8069 de
socioeducativa 1990/Contém
dados pessoais.
Compode
prontuario.
Comunicagdo interna de encaminhamento de 10 anos Permanente Lei Federal n2
adolescente para cumprimento de medida 8069 de
socioeducativa 1990/Contém
dados pessoais.
Compde
prontuario.
Comunicagdo interna de encaminhamento de 5 anos Eliminagdo Lei Federal n?
adolescentes para emissao de documentagao 8069 de
1990/Contém
dados pessoais.
Comunicagdo interna de informacdo de 10 anos Eliminacgdo Lei Federal n2
atividades externas dos adolescentes em 8069 de
medida socieducativa 1990/Contém
dados pessoais.
Comunicagao interna de solicitagdo de vaga 5 anos Eliminagdo Lei Federal n?
de adolescente em Unidade Socioeducativa 8069 de 1990.
de Internagdo — Atestado de vaga Resolugdo n.
165 de 16 de
novembro de
2012 Conselho
Nacional de
Justica/Contém
dados pessoais.
Comunicagdo interna de transferéncia de 10 anos Eliminagdo Lei Federal n?
adolescente para cumprimento de medida 8069 de
socioeducativa 1990/Contém
dados pessoais.
Compode
prontuario.
Formuldrio de controle de desligamento de 5 anos Eliminacao Contém dados
adolescente pessoais.
Formuldrio de controle de entrada de 5 anos Eliminagdo Contém dados
adolescente pessoais.
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Formuldrio de controle de entradas e saidas 5 anos Eliminagdo Contém dados
didrias de adolescentes na Unidade pessoais.
Formuldrio de controle de movimentagdo de 5 anos Eliminagdo Contém dados
atendimento de adolescentes na Unidade pessoais.
Formuldrio de horario das atividades dos 20 anos Permanente Lei Federal n?
adolescentes 8069 de
1990/Contém
dados pessoais.
Compoe
prontuario.
Lista de controle de adolescentes que 5 anos Eliminagdo Contém dados
receberam medida socioeducativa pessoais.
Lista de informacdo de saida de adolescentes 5 anos Eliminagdo Contém dados
da Unidade pessoais.
Oficio de apresentacdo de adolescentes em 10 anos Eliminagdo Lei Federal n?
audiéncias/oitivas 8069 de
1990/Contém
dados pessoais.
Compode
prontuario.
Controlar a entrada e saida | Oficio de entrega de adolescente ao 10 anos Permanente Lei Federal n?
dos adolescentes (cont.) responsavel 8069 de
1990/Contém
dados pessoais.
Compode
prontuario.
Oficio de comunicacdo de desligamento de 10 anos Permanente Lei Federal n2
adolescente do Case 8069 de
1990/Contém
dados pessoais.
Compde
prontuario.
Oficio de encaminhamento de adolescentes a 10 anos Permanente Lei Federal n?
outras instituicGes 8069 de
1990/Contém
dados pessoais.
Compoe
prontuario.
Oficio de solicitagdo de vaga para 10 anos Permanente Lei Federal n?
cumprimento de medida socioeducativa em 8069 de
outras institui¢bes 1990/Contém
dados pessoais.
Compoe
prontuario.
Planilha de acompanhamento mensal de 5anos Eliminacao Contém dados
adolescente pessoais
Planilha de adolescentes que cumprem 5anos Eliminacao Contém dados
medida socioeducativa pessoais
Planilha de controle de saida de atendimento 5anos Eliminacao Contém dados
para rede externa pessoais
Planilha de controle de saida para audiéncias 5 anos Eliminagdo Contém dados
pessoais
Relacdo de adolescentes para atividades 5 anos Eliminagdo
socioculturais
Relagdo de controle de saida de adolescentes 5 anos Eliminagdo Contém dados

para atividades externas

pessoais
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Requisi¢do de saida do adolescente

10 anos

Eliminagdo

Contém dados
pessoais

Tabela de controle de alojamento do
adolescente

5 anos

Eliminagdo

Termo de entrega de adolescente a outra
Instituicao

10 anos

Eliminacgdo

Lei Federal n?
8069 de
1990/Contém
dados pessoais.

Orientar as familias quanto
aos procedimentos
institucionais

Autorizagdo de visita do responsavel ao
adolescente

5 anos

Eliminacgdo

Lei Federal n?
8069 de
1990/Contém
dados pessoais.
Compoe
prontuario.

Formuldrio de solicitagdo de comparecimento
de responsavel a Unidade

5 anos

Eliminacgdo

Lei Federal n?
8069 de
1990/Contém
dados pessoais.
Compde
prontuario.

Norma de visitagdao dos responsaveis

5 anos

Eliminagdo

Lei Federal n?
8069 de
1990/Contém
dados pessoais.

Oficio de autorizagdo de visita de responsavel

10 anos

Eliminacgdo

Lei Federal n2
8069 de
1990/Contém
dados pessoais.
Compde
prontuario.

Termo de autorizagdo de saida de adolescente
a terceiros

10 anos

Eliminagdo

Lei Federal n?
8069 de
1990/Contém
dados pessoais.
Compoe
prontuario.

Termo de convocacgdo de familiares

5 anos

Eliminagao

Lei Federal n2
8069 de
1990/Contém
dados pessoais.
Compde
prontuario.

Termo de entrega e responsabilidade de
adolescente ao responsavel legal

10 anos

Eliminagao

Lei Federal n?
8069 de
1990/Contém
dados pessoais.
Compde
prontuario.

Formuldrio de acompanhamento das visitas
ao adolescente

5 anos

Eliminagdo

Lei Federal n?
8069 de
1990/Contém
dados pessoais.

Formuldrio de identificacdo dos familiares e
responsaveis dos adolescentes

20 anos

Permanente

Lei Federal n?
8069 de
1990/Contém
dados pessoais.
Compde
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prontuario. Em
vigor até o
desligamento
do adolescente
do Case

Relagdo de visita familiar do adolescente

10 anos

Eliminacgdo

Lei Federal n?
8069 de
1990/Contém
dados pessoais.

Prestar acompanhamento
psicossocial e pedagégico
aos adolescentes

Formuldrio de controle dos atendimentos
realizados pela equipe técnica da unidade

5 anos

Eliminagdo

Lei Federal n2
8069 de
1990/Contém
dados pessoais.

Formulario de estudo de caso do adolescente

20 anos

Permanente

Lei Federal n?
8069 de
1990/Contém
dados pessoais.
Compde
prontuario. Em
vigor até o
desligamento
do adolescente
do Case

Formuldrio de reavaliacdo do adolescente

20 anos

Permanente

Lei Federal n2
8069 de
1990/Contém
dados pessoais.
Compde
prontuario. Em
vigor até o
desligamento
do adolescente
do Case

Oficio de solicitagdo de relatério de
adolescente

5 anos

Eliminagdo

Lei Federal n?
8069 de
1990/Contém
dados pessoais.
Compoe
prontuario.

Parecer de avaliagdo pedagdgica do
adolescente

20 anos

Permanente

Lei Federal n2
8069 de
1990/Contém
dados pessoais.
Compde
prontuario. Em
vigor até o
desligamento
do adolescente
do Case

Relatdrio de avaliacdo do adolescente

20 anos

Permanente

Lei Federal n?
8069 de
1990/Contém
dados pessoais.
Compde
prontuario. Em
vigor até o
desligamento
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do adolescente
do Case

Relatdrio de descri¢do social do adolescente

20 anos

Permanente

Lei Federal n2
8069 de
1990/Contém
dados pessoais.
Compde
prontuario. Em
vigor até o
desligamento
do adolescente
do Case

Relatorio de Apresentagdo

20 anos

Permanente

Lei Federal n?
8069 de
1990/Contém
dados pessoais.
Compde
prontuario. Em
vigor até o
desligamento
do adolescente
do Case

Ficha de recepcdo de adolescente

10 anos

Eliminacgdo

Lei Federal n2
8069 de
1990/Contém
dados pessoais.
Compde
prontuario.

Termo de compromisso com a manutengdo de
alojamento e objetos pessoais

5 anos

Eliminagdo

Lei Federal n?
8069 de
1990/Contém
dados pessoais.

Termo de compromisso do regulamento
disciplinar pelo adolescente

5 anos

Eliminacdo

Lei Federal n2
8069 de
1990/Contém
dados pessoais.
Compde
prontuario.

Formulario de Plano Individual de
Atendimento do adolescente (PIA)

20 anos

Permanente

Lei Federal n2
8069 de 1990.
Lei Federal n.
12594 18 de
janeiro de
2012/Contém
dados pessoais.
Compde
prontuario. Em
vigor até o
desligamento
do adolescente
do Case

Formuldrio de registro de autoavaliagdo dos
adolescentes

10 anos

Eliminagdo

Lei Federal n?

8069 de 1990.

Contém dados
pessoais.

Termo de adverténcia ao adolescente

5 anos

Eliminacao

Lei Federal n2
8069 de
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ANAPOUIS e s oo -
1990/Contém
dados pessoais.
Compoe
prontuario.
10 COORDENAGAO DA EXECUCAO DA MEDIDA SOCIEDUCATIVA
ATIVIDADES DOCUMENTOS UNIDADE PRAZO DE OBSERVAGOES
PRODUTORA | GUARDA (EM
ANOS)
Controlar a populagdo Lista de controle de adolescentes acautelados 5 anos Permanente Contém dados
atendida nas Unidades pessoais.
Mapa estatistico de evasdes anual de 5 anos Permanente
adolescentes nas unidades
Planilha da populacdo atendida nas Unidades 10 anos Permanente Contém dados
pessoais
Relagdo de adolescentes com progressao de 10 anos Eliminagdo Contém dados
medida socioeducativa pessoais
Tabela de controle da populagdo atendida 10 anos Permanente
anual das Unidades
Tabela de controle da populagdo atendida e 10 anos Permanente
desligamentos das Unidades
Tabela de controle didrio de entrada de 10 anos Permanente
adolescentes nas Unidades
Realizar pesquisa junto as Comunicagao interna de situag¢ao do 5anos Permanente Lei Federal n2
unidades a respeito da adolescente em medida socioeducativa na 8069 de
situa¢ao do adolescente no | Unidade 1990/Contém
sistema socioeducativo dados pessoais.
Compde
prontuario.
Oficio de requisi¢do de informagdo do 5 anos Eliminagdo Lei Federal n?
adolescente em cumprimento de medida 8069 de
socioeducativa 1990/Contém
dados pessoais.
Compoe
prontuario.
Oficio de resposta a solicitagdo de situagao 5 anos Eliminagdo Lei Federal n?
atual do adolescente 8069 de
1990/Contém
dados pessoais.
Compoe
prontuario.
Medidas socioeducativas Atendimento (execuc¢do) de medidas 20 anos Eliminacdo Lei n.
socioeducativas 12.594/2012,
art. 36.
Compde
prontuario.
Adverténcia 10 anos Eliminagdo Lei n.
12.594/2012,
art. 38.
Internagdo com atividades externas 10 anos Eliminagdo Lei n.
12.594/2012,
art. 52.
Internacdo sem atividades externas 10 anos Eliminacao Lei n.
12.594/2012,
art. 52.
Liberdade assistida 10 anos Eliminacao Lei n.
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12.594/2012,

art. 36.
Obrigagdo de reparar o dano 10 anos Eliminagdo
Prestacao de servigos a comunidade 10 anos Eliminagdo Lei n.
12.594/2012,
art. 36.
Semiliberdade 10 anos Eliminacgdo Lei n.
12.594/2012,
art. 36.
Quadro de medidas disciplinares 10 anos Eliminacgdo Compoe
prontuario.
Procedimento Termo de comunicagdo da falta disciplinar 8 anos Eliminacgdo Lei Federal n.
Administrativo Disciplinar do 12.594/2012,
Adolescente art. 71.
Despacho de abertura do Processo 8 anos Eliminagdo Lei Federal n.
Administrativo Disciplinar do Adolescente 12.594/2012,
art. 71.
Termo de instalagdo de compromisso e 8 anos Eliminagdo Lei Federal n.
deliberagdo de apuragdo 12.594/2012,
art. 71.
Termo de juntada de documentos 8 anos Eliminacgdo Lei Federal n.
12.594/2012,
art. 71.
Mandado de citagdo do adolescente acusado 8 anos Eliminacdo Lei Federal n.
12.594/2012,
art. 71.
Mandado de notificagdo da defesa da 8 anos Eliminagdo Lei Federal n.
instauragdao do Processo Administrativo 12.594/2012,
Disciplinar do Adolescente art. 71.
Mandado de notificagdo da defesa para 8 anos Eliminagdo Lei Federal n.
audiéncia de instrucdo 12.594/2012,
art. 71.
Mandado de intimagdo das testemunhas 8 anos Eliminagao Lei Federal n.
12.594/2012,
art. 71.
Termo interrogatoério do adolescente acusado 8 anos Eliminagao Lei Federal n.
12.594/2012,
art. 71.
Termo de depoimento das testemunhas 8 anos Eliminagdo Lei Federal n.
12.594/2012,
art. 71.
Termo de vista do Processo Administrativo 8 anos Eliminagdo Lei Federal n.
Disciplinar do Adolescente para defesa 12.594/2012,
art. 71.
Defesa do procurador no Processo 8 anos Eliminacao Lei Federal n.
Administrativo Disciplinar do Adolescente 12.594/2012,
art. 71.
Relatdrio Final de conclusdo da Comissdo 8 anos Eliminacao Lei Federal n.
Disciplinar 12.594/2012,
art. 71.
Adverténcia por escrito (sanc¢do disciplinar) 8 anos Eliminagdo Lei Federal n.
12.594/2012,
art. 71.
11 INTERLOCUGAO ATIVA E PARTICIPATIVA ENTRE AS UNIDADES E ORGAOS DO JUDICIARIO
ATIVIDADES DOCUMENTOS UNIDADE PRAZO DE OBSERVAGOES
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Acompanhar junto ao Poder
Judiciario e outros 6rgdos
interessados informagoes

sobre os adolescentes

Carta de delegagdo de execugdo de medida
(Precatoria)

10 anos

Eliminagdo

Lei Federal n2
8069 de
1990/Contém
dados pessoais.
Compde
prontuario.

Comunicagdo interna de solicitagdo de
relagdo de adolescentes que aguardam
reavaliagcdao de medida socieducativa

5 anos

Eliminagdo

Lei Federal n2
8069 de 1990

Comunicagdo interna de solicitagdo de
reversdao a Unidade

5 anos

Eliminagdo

Lei Federal n2
8069 de
1990/Contém
dados pessoais.
Compode
prontuario.

Decisdo de determinacdo judicial ao
adolescente

10 anos

Permanente

Lei Federal n2
8069 de
1990/Contém
dados pessoais.
Compode
prontuario.

Guia de acolhimento de adolescentes

10 anos

Permanente

Lei Federal n2
8069 de
1990/Contém
dados pessoais.
Compde
prontuario.

Guia de Execugdo de atendimento inicial e
Internagdo Provisoria

10 anos

Permanente

Lei Federal n?
8069 de 1990.
Resolugdo n2
165 de 16 de
novembro de
2012 Conselho
Nacional de
Justica/Contém
dados pessoais.
Compoe
prontuario.

Guia de Execuc¢do de Internagao-Sangao

10 anos

Eliminagao

Lei Federal n2
8069 de 1990.
Resolugdo n2
165 de 16 de
novembro de
2012 Conselho
Nacional de
Justica/Contém
dados pessoais.
Compoe
prontuario.

Guia de Execuc¢do de Medida Socioeducativa
em Meio Aberto e Meio Fechado

10 anos

Eliminacao

Lei Federal n2
8069 de 1990.
Resolugdo n2
165 de 16 de
novembro de
2012 Conselho
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Nacional de
Justica/Contém
dados pessoais.

Compode
prontuario.

Guia de Unificagdo de Execugdo de Medida
Socioeducativa com transito em julgado

10 anos

Eliminacgdo

Lei Federal n?
8069 de 1990.
Resolugdao n2
165 de 16 de
novembro de
2012 Conselho
Nacional de
Justica/Contém
dados pessoais.
Compde
prontuario.

Notificagdo (Oficio) de comparecimento de
adolescente e responsavel para oitiva e
audiéncia

5 anos

Eliminagdo

Lei Federal n?
8069 de 1990.
/Contém dados
pessoais.
Compode
prontuario.

Oficio de comunicacdo de adolescente apto
para reavaliacdo de medida socioeducativa

5 anos

Eliminacgdo

Lei Federal n2
8069 de 1990.
/Contém dados
pessoais.
Compde
prontuario.

Oficio de comunicagdo de prazo expirado de
acautelamento de adolescente

5 anos

Eliminagdo

Lei Federal n?
8069 de 1990.
/Contém dados
pessoais.
Compde
prontuario.

Oficio de encaminhamento de adolescente
para cumprimento de medida socioeducativa

10 anos

Eliminagdo

Lei Federal n?
8069 de 1990.
/Contém dados
pessoais.
Compoe
prontuario.

Oficio de manutencdo de medida
socioeducativa do adolescente

10 anos

Eliminagao

Lei Federal n2
8069 de 1990.
/Contém dados
pessoais.
Compde
prontuario.

Oficio de solicitacdo de aplicagdo de medida
socioeducativa ao adolescente

10 anos

Eliminagdo

Lei Federal n?
8069 de 1990.
/Contém dados
pessoais.
Compde
prontuario.

Oficio de solicitagdo de reversdo de
adolescente

5 anos

Eliminagdo

Lei Federal n?
8069 de 1990.
/Contém dados
pessoais.
Compode
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prontuario.

Oficio de solicitagdo do Plano Individual de
Atendimento ao Adolescente (PIA)

5 anos

Eliminagdo

Lei Federal n2
8069 de 1990.
/Contém dados
pessoais.
Compode
prontuario.

Pauta de audiéncias de adolescentes

5 anos

Eliminacgdo

Lei Federal n?
8069 de 1990.
/Contém dados
pessoais.

Planilha de controle de atendimentos judiciais
de adolescente

5 anos

Eliminagdo

Lei Federal n2
8069 de 1990.
/Contém dados
pessoais.

Termo de apresentagdo de adolescente em
audiéncia

10 anos

Eliminacgdo

Lei Federal n2
8069 de 1990.
/Contém dados
pessoais.
Compde
prontuario.

Termo de assentada do adolescente

10 anos

Eliminagdo

Lei Federal n?
8069 de 1990.
/Contém dados
pessoais.
Compode
prontuario.

Termo Circunstanciado de Ocorréncia

5 anos

Eliminagdo

Compde
prontuario.

Acompanhar junto ao Poder
Judiciario e outros 6rgaos
interessados informagoes

sobre os adolescentes (cont.)

Termo de compromisso de comparecimento

5 anos

Eliminagdo

Compde
prontuario.

Informacdo de antecedentes criminais

5 anos

Eliminagdo

Compde
prontuario.

Mandado de internagao

8 anos

Eliminagdo

Lei Federal n.
80.069/1990,
art. 122, §6°
Compoe
prontuario

Mandado de desinternagdo

8 anos

Eliminacdo

Lei Federal n.
80.069/1990,
art. 121, §62
Compde
prontuario

Certid3o de reiteragdo de atos infracionais

10 anos

Eliminagdo

Compde
prontuario.

Cadastro Nacional de Adolescentes em
conflito com a Lei

10 anos

Eliminagdo

Compde
prontuario.

Mandato de intimag&o para audiéncia
preliminar

10 anos

Eliminacao

Compoe
prontuario.

Processo de execucdo de medidas - PEM

10 anos

Eliminacao

Compoe
prontuario.

Termo de interrogatoério

10 anos

Eliminacao

Compode
prontuario.

Parecer do atendimento educacional
especializado

10 anos

Eliminacao

Compode
prontuario.

Processo de apuracgdo de ato infracional

10 anos

Eliminagdo

Compde
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prontuario.

Boletim de ocorréncia

5 anos

Eliminagdo

Compoe
prontuario.

Guia para recolhimento de menor apreendido

10 anos

Eliminagdo

Compoe
prontuario.

Termo de declaragdes

10 anos

Eliminagdo

Compoe
prontuario.

Representa¢do do Ministério Publico

10 anos

Eliminacgdo

Compde
prontuario.

Mandado de busca de apreensdo

8 anos

Eliminagdo

Lei n.
8.069/1990,
art. 184. Lei n.
12.594/2012,
art. 47.
Compde
prontuario

Decisdes/Sentencas judiciais

10 anos

Eliminacgdo

Compode
prontuario.

Cépia da certiddo de reiteracdo de atos
infracionais

10 anos

Eliminacgdo

Compode
prontuario.

Nota de ciéncia das garantias constitucionais

10 anos

Eliminacgdo

Compode
prontuario.

12 GARANTIA DO DIREITO A SAUDE DO ADOLESCENTE NO SISTEMA SOCIOEDUCATIVO

ATIVIDADES

DOCUMENTOS

UNIDADE
PRODUTORA

PRAZO DE
GUARDA (EM
ANOS)

OBSERVAGOES

Atendimento a saude do
adolescente

Folha de evolugdo da saude

20 anos

Eliminagdo

Lei Federal n.
8.069/1990.
Compode o
prontuario

Atendimento de Enfermagem

20 anos

Eliminacdo

Lei Federal n.
8.069/1990.
Compode o
prontuario

Relatorio de acontecimentos

20 anos

Eliminagdo

Lei Federal n.
8.069/1990.
Compde o
prontuario

Exames laboratoriais de admissao:
Hemograma, Sorologias, DST e etc.

20 anos

Eliminagdo

Lei Federal n.
8.069/1990,
art. 42, Lei
Federal n.
12.594/2012,
arts. 60 a 62
Compode o
prontuario

Fichas e relatorios de atendimento médico

20 anos

Eliminagdo

Lei Federal n.
8.069/1990,
art. 42, Lei
Federal n.
12.594/2012,
arts. 60 a 62
Compode o
prontuario

Cartao SUS

10 anos

Eliminagdo

Lei Federal n.
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8.069/1990,
art. 42. Lei
Federal n.

12.594/2012,

arts. 60 a 62
Compode o
prontudrio

Receitas de medicagdes controladas

20 anos

Eliminagdo

Lei Federal n.
8.069/1990,
art. 42, Lei
Federal n.
12.594/2012,
arts. 60 a 62
Compode o
prontuario

Exames de imagem diversos

20 anos

Eliminagdo

Lei Federal n.
8.069/1990,
art. 42. Lei
Federal n.
12.594/2012,
arts. 60 a 62
Compode o
prontuario

Laudo IML

20 anos

Eliminacdo

Lei Federal n.
8.069/1990,
art. 42. Lei
Federal n.
12.594/2012,
arts. 60 a 62
Compode o
prontuario
prontuario

Histdrico de encaminhamento ao Centro de
Apoio Psicossocial

10 anos

Eliminagdo

Lei Federal n.
8.069/1990,
art. 42 Lei
Federal n.
12.594/2012,
arts. 60 a 62
Compode o
prontuario

Oficio de encaminhamento Centro de
Referéncia Especializado de Assisténcia Social
— CREAS

10 anos

Eliminacdo

Lei Federal n.
8.069/1990,
art. 42 Lei
Federal n.
12.594/2012,
arts. 60 a 62
Compode o
prontuario

Histérico de atendimento odontolégico

20 anos

Eliminacao

Lei Federal n.
8.069/1990,
art. 42. Lei
Federal n.
12.594/2012,
arts. 60 a 62
Compode o
prontuario

Carteira de vacinacao

10 anos

Eliminacao

Lei Federal n.
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8.069/1990,
art. 4. Lei
Federal n.
12.594/2012,
arts. 60 a 62
Atendimento Psicossocial Entrevista com adolescente — Anamnese 20 anos Eliminacgdo Compde o
prontuario
Relatério de pactuagdo com a familia (METAS) 10 anos Eliminacgdo Lei Federal n.
do adolescente 12.594/2012,
art. 55, Ill.
Atendimento psicossocial, Relatério institucional mensal de 8 anos Eliminagdo
saude e educagdo para atendimento ao adolescente
trabalho Correspondéncia recebidas/respondidas 8 anos Eliminac3o
inerente ao adolescente
Oficio de encaminhamento —ficha de 8 anos Eliminagdo
atendimento médico
Relatdrio de frequéncia escolar 8 anos Eliminacgdo Lei Federal n.
12.594/2012,
art. 57, §29, |
Acompanhar atividades Comunicagao interna de informacdo das 5 anos Eliminacdo Lei Federal n2
técnicas realizadas pela irregularidades dos relatérios de supervisao 8069 de 1990
equipe multidisciplinar de Ficha de solicitacdo de adolescentes para 5 anos Eliminagdo Lei Federal n2
salde atendimento multidisciplinar 8069 de
1990/Contém
dados pessoais
Formuldrio de acompanhamento das 5 anos Permanente
atividades técnicas nas Unidades
Formuldrio de encaminhamento de 5 anos Eliminagdo Lei Federal n?
adolescente para atendimento pela equipe 8069 de
multidisciplinar 1990/Contém
dados pessoais
Formuldrio de movimentacdo de 20 anos Eliminacdo Lei Federal n2
adolescentes no atendimento pela equipe 8069 de
multidisciplinar 1990/Contém
dados pessoais.
Compde
prontuario. Em
vigor até o
desligamento
do Case
Formulario de atendimento médico diario aos 5 anos Eliminacdo
adolescentes
Formuldrio de atendimentos de enfermagem 5anos Eliminagao
diarios aos adolescentes
Formuldrio de atendimentos odontoldgicos 5 anos Eliminagdo
didrios aos adolescentes
Relagdo de controle de atendimentos dos 5 anos Eliminagdo
adolescentes pela equipe multidisciplinar
Avaliar os adolescentes Formuldrio de acompanhamento das 10 anos Eliminagdo Lei Federal n?
usuarios de alcool e outras | avaliagGes para tratamento ao uso e abuso de 8069 de
drogas e/ou adolescentes drogas 1990/Contém
portadores de transtornos dados pessoais
psiquicos Formulario de acompanhamento de saude 10 anos Permanente Lei Federal n?

mental

8069 de
1990/Contém
dados pessoais
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Formuldrio de avaliagdao de drogas do
adolescente

20 anos

Permanente

Lei Federal n2
8069 de 1990.
/Contém dados
pessoais.
Compde
prontuario.

Formulario de avaliagdo de drogas e
transtornos mentais dos adolescentes

20 anos

Permanente

Lei Federal n?
8069 de 1990.
/Contém dados
pessoais.
Compode
prontuario.

Formuldrio de avaliagdo de saude mental dos
adolescentes

20 anos

Permanente

Lei Federal n?
8069 de 1990.
/Contém dados
pessoais.
Compde
prontuario.

Livro de registro e controle de atendimento e
avaliagao de saude mental

10 anos

Permanente

Lei Federal n?
8069 de
1990/Contém
dados pessoais

Solicitacdo de atendimento psiquidtrico

10 anos

Eliminacgdo

Lei Federal n2
8069 de
1990/Contém
dados pessoais

Desenvolver agoes de
promocgao a saude do
adolescente

Comunicagdo interna de encaminhamento de
adolescentes para atendimento de saude

10 anos

Eliminagdo

Lei Federal n2
8069 de
1990/Contém
dados pessoais

Formuldrio de avaliagao clinica do
adolescente

20 anos

Permanente

Lei Federal n?
8069 de 1990.
/Contém dados
pessoais.
Compoe
prontuario.

Formuldrio de avaliagdo e identificagao das
atividades de oficinas

20 anos

Permanente

Lei Federal n?
8069 de 1990.
/Contém dados
pessoais.
Compoe
prontuario.

Formuldrio de avaliagdo ginecoldgica da
adolescente

20 anos

Permanente

Lei Federal n2
8069 de 1990.
/Contém dados
pessoais.
Compde
prontuario.

Formuldrio de avaliagdo odontoldgica do
adolescente

20 anos

Permanente

Lei Federal n?
8069 de 1990.
/Contém dados
pessoais.
Compode
prontuario.

Formuldrio de evolugdo do adolescente pela
equipe multidisciplinar

20 anos

Permanente

Lei Federal n2
8069 de 1990.
/Contém dados
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pessoais.
Compoe
prontuario.

Formuldrio de identificagcdo do adolescente
na Psicologia

20 anos

Permanente

Lei Federal n?
8069 de 1990.
/Contém dados
pessoais.
Compoe
prontuario.

Formuldrio de identificagdo do adolescente
no Servico Social

20 anos

Permanente

Lei Federal n2
8069 de 1990.
/Contém dados
pessoais.
Compode
prontuario.

Formulario de relato de enfermagem do
adolescente

20 anos

Permanente

Lei Federal n2
8069 de 1990.
/Contém dados
pessoais.
Compde
prontuario.

13 PROMOGAO DE ATENDIMENTO AOS ADOLESCENTES JUNTO A REDE EXTERNA DE SAUDE

ATIVIDADES

DOCUMENTOS

UNIDADE
PRODUTORA

PRAZO DE
GUARDA (EM
ANOS)

OBSERVACOES

Prestar assisténcia aos
adolescentes das Unidades
quanto ao encaminhamento
para a rede de saude

Formuldrio de encaminhamento para exames
dos adolescentes

20 anos

Permanente

Lei Federal n2
8069 de
1990/Contém
dados pessoais.
Compde
prontuario.

Resultado de exames clinicos dos
adolescentes

20 anos

Permanente

Lei Federal n?
8069 de
1990/Contém
dados pessoais.
Compde
prontuario.

Oficio de encaminhamento de adolescente
para atendimento na rede hospitalar

10 anos

Eliminagdo

Lei Federal n?
8069 de
1990/Contém
dados pessoais.

Oficio de comunicagdo de alta hospitalar do
adolescente

10 anos

Eliminagdo

Lei Federal n?
8069 de
1990/Contém
dados pessoais.

Oficio de encaminhamento de adolescente
para exame de corpo delito

10 anos

Eliminacao

Lei Federal n?
8069 de
1990/Contém
dados pessoais.
Compde
prontuario.

Oficio de encaminhamento de adolescente
para tratamento antidrogas

10 anos

Eliminacao

Lei Federal n?
8069 de
1990/Contém
dados pessoais.
Compde
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prontuario.

Oficio de solicitagdo de realizagdo de exames 10 anos Eliminagdo Lei Federal n2
de adolescente 8069 de
1990/Contém
dados pessoais.
14 ORIENTACAO QUANTO A PROFISSIONALIZAGAO E INSERGAO NO MERCADO DE TRABALHO
ATIVIDADES DOCUMENTOS UNIDADE PRAZO DE OBSERVAGOES
PRODUTORA | GUARDA (EM
ANOS)
Encaminhar e acompanhar | Comunicagdo interna de insergdo de 5 anos Eliminacgdo Lei Federal n?
os adolescentes em cursos adolescentes em curso profissionalizante 8069 de
profissionalizantes 1990/Contém
dados pessoais.
Comunicagdo interna de justificativa de 5 anos Eliminagdo Lei Federal n?
auséncia de adolescente em curso 8069 de 1990.
profissionalizante /Contém dados
pessoais.
Compode
prontuario.
Ficha de frequéncia individual de adolescente 5 anos Eliminacgdo Lei Federal n2
nas atividades pedagodgicas 8069 de 1990.
Ficha de identificagdo pedagdgicas dos 5 anos Eliminagdo Lei Federal n?
adolescentes 8069 de
1990/Contém
dados pessoais.
Compode
prontuario.
Formulario de controle de frequéncia de 5 anos Eliminacgdo Lei Federal n2
adolescente em cursos 8069 de
1990/Contém
dados pessoais.
Compde
prontuario.
Motivar o exercicio Ficha de cadastro para capacitagao 5 anos Eliminagdo Lei Federal n?
profissional profissional 8069 de
1990/Contém
dados pessoais.
Formulario de controle de frequéncia no 5 anos Eliminacdo Lei Federal n2
mercado de trabalho de adolescente 8069 de
1990/Contém
dados pessoais.
Compde
prontuario.
Termo de compromisso de trabalho do 5 anos Eliminagdo Lei Federal n?
adolescente pelo empregador 8069 de
1990/Contém
dados pessoais.
Compoe
prontuario.
15 PROMOGCAO DA SEGURANGCA DOS ADOLESCENTES
ATIVIDADES DOCUMENTOS UNIDADE PRAZO DE OBSERVAGOES
PRODUTORA | GUARDA (EM
ANOS)
Definir conceitos, normas e | Plano de Seguranga Socioeducativo Vigéncia Permanente Lei Federal n?
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ANBPDLIS e e b
procedimentos basicos de 8069 de
seguranga para as Unidades 1990/Em vigor
de atendimento atéa
socioeducativo atualizagdo do
plano
Registrar as ocorréncias Comunicagédo interna de 10 anos Eliminacgdo Lei Federal n?
diarias dos adolescentes evasdo/descumprimento de adolescente em 8069 de
cumprimento de medida 1990/Contém
socioeducativa/protetiva dados pessoais.
Compoe
prontuario.
Livro de controle de movimentagdo de 10 anos Permanente Lei Federal n2
adolescentes 8069 de
1990/Contém
dados pessoais.
Oficio de autorizagdo de retirada de 10 anos Eliminacdo Lei Federal n2
adolescente quando de alta hospitalar 8069 de
1990/Contém
dados pessoais.
Compde
prontuario.
Oficio de autorizacdo para comparecimento 10 anos Eliminacgdo Lei Federal n2
do adolescente a Corregedoria 8069 de
1990/Contém
dados pessoais.
Compde
prontuario.
Oficio de comunicagdo de 10 anos Eliminagdo Lei Federal n?
evasdo/descumprimento de adolescente que 8069 de
cumpre medida socioeducativa 1990/Contém
dados pessoais.
Compoe
prontuario.
Oficio de determinagdo de busca de 10 anos Eliminacdo Lei Federal n2
adolescente acautelado em delegacia 8069 de
1990/Contém
dados pessoais.
Compde
prontuario.
Oficio de solicitacdo de escolta policial a 10 anos Eliminacdo Lei Federal n2
adolescente 8069 de
1990/Contém
dados pessoais
Oficio de solicitagdo de filmagens de fatos 10 anos Eliminagdo Lei Federal n2
ocorridos nas Unidades 8069 de
1990/Contém
dados pessoais
Planilha de controle efetivo diario de 10 anos Permanente
servidores e adolescentes nas Unidades
Planilha de controle mensal dos adolescentes 10 anos Permanente
nas Unidades
Relatdrio de supervisdo periddica nas 5 anos Permanente Lei Federal n?
Unidades 8069 de 1990.
16 PROMOCAO E AVALIACAO DE ACOES REFERENTES A EDUCACAO, CULTURA, ESPORTE E LAZER
ATIVIDADES | DOCUMENTOS UNIDADE PRAZO DE OBSERVAGOES |
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Acompanhar as questées Formuldrio de avaliagdo das atividades 5 anos Permanente Lei Federal n2
pedagdgicas nas unidades socioculturais das Unidades 8069 de 1990.
Formulario de avaliagdo pedagdgica das 5 anos Permanente Lei Federal n?
Unidades 8069 de 1990.
Proposta de solicitagdo de atividades 5 anos Eliminacgdo Lei Federal n?
socioculturais 8069 de 1990.
Questiondrio de planejamento das a¢des 5 anos Permanente Lei Federal n?
socioculturais 8069 de 1990.
Registro de visita as Unidades 5 anos Permanente Lei Federal n?
Socioeducativas 8069 de 1990.
Relatério de acompanhamento das atividades 5 anos Permanente Lei Federal n?
pedagdgicas na Unidade Escolar 8069 de 1990.
Relatério de atividades educativas, 10 anos Permanente Lei Federal n2
profissionalizantes, culturais, esportivas e de 8069 de
lazer 1990/Contém
dados pessoais
Relatdérios referentes aos acontecimentos do 10 anos Permanente Compoe
Case prontuario.
Relatério de avaliagdo do desempenho 10 anos Permanente Compoe
escolar prontuario.
Avaliar e acompanhar a Planilha de controle diario de atividades 5 anos Eliminacgdo Lei Federal n2
implantacao e internas e externas dos adolescentes 8069 de
funcionamento de cursos e 1990/Contém
oficinas dados pessoais
Quadro de horarios das atividades semanais 5 anos Eliminagdo Lei Federal n2
dos adolescentes 8069 de 1990.
Promover e acompanhar a Ficha de avaliagdao pedagdgica do adolescente 20 anos Permanente Lei Federal n?
insergao escolar e a 8069 de
permanéncia dos 1990/Contém
adolescentes nas redes de dados pessoais.
ensino Compoe
prontuario.
Ficha de cadastro do adolescente na unidade 5 anos Permanente Lei Federal n?
escolar 8069 de
1990/Contém
dados pessoais.
Formulario de acompanhamento das 20 anos Permanente Lei Federal n?
atividades pedagodgicas dos adolescentes 8069 de
1990/Contém
dados pessoais.
Compoe
prontuario.
Formulario de avaliacdo de desempenho 20 anos Permanente Lei Federal n2
escolar do adolescente 8069 de
1990/Contém
dados pessoais.
Compde
prontuario.
Formulério de avaliacdo inicial pela pedagogia 20 anos Permanente Lei Federal n2

dos adolescentes

8069 de
1990/Contém
dados pessoais.
Compde
prontuario.
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Formulario de controle de frequéncia escolar 5 anos Eliminagdo Lei Federal n?
de adolescente 8069 de
1990/Contém
dados pessoais.
Propiciar aos adolescentes Formuldrio de cadastro do aluno 5 anos Eliminacgdo Lei Federal n?
atividades de cultura, 8069 de
esporte e lazer 1990/Contém
dados pessoais.
Lista de presenga de adolescentes em 5 anos Eliminagdo Lei Federal n2
atividades socioculturais 8069 de
1990/Contém
dados pessoais.
Oficio de agendamento de atividades 5 anos Eliminagdo Lei Federal n?
socioculturais dos adolescentes 8069 de 1990
Questionario de avaliagdo do adolescente nas 5 anos Eliminacgdo Lei Federal n2

atividades socioculturais

8069 de
1990/Contém
dados pessoais.

17 PROMOGAO, COORDENAGAO E CONTROLE DAS ACOES PREVENTIVAS DE AMEAGA OU VIOLAGAO AOS DIREITOS DO

ADOLESCENTE

ATIVIDADES

DOCUMENTOS

UNIDADE
PRODUTORA

PRAZO DE
GUARDA (EM
ANOS)

OBSERVAGOES

Autorizar transferéncia de
adolescentes

Comunicagdo interna de autorizagdo de
transferéncia de adolescente para outra
Unidade

5 anos

Eliminagdo

Lei Federal n?
8069 de 1990.
Resolugdo n2
165 de 16 de
novembro de
2012 Conselho
Nacional de
Justica/Contém
dados pessoais.
Compode
prontuario.

Comunicagao interna de ocorréncia de
situagdo de risco envolvendo adolescentes

10 anos

Eliminagao

Lei Federal n2
8069 de
1990/Contém
dados pessoais.
Compde
prontuario.

Oficio de autorizagdo de transferéncia de
adolescente

10 anos

Eliminagdo

Lei Federal n®
8069 de
1990/Contém
dados pessoais.
Compoe
prontuario.

Oficio de informacdo de transferéncia de
adolescente

10 anos

Eliminagdo

Lei Federal n?
8069 de 1990.
Resolugdo 165
de 16 de
novembro de
2012/Contém
dados pessoais.
Compode
prontuario.

Oficio de solicitacdo de transferéncia de

10 anos

Eliminagdo

Lei Federal n2
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adolescentes

8069 de 1990.
Contém dados
pessoais.
Compode
prontuario.

Verificar agoes e
irregularidades nas unidades

Comunicagao interna de informacdo de 10 anos Eliminagdo Lei Federal n?
ocorréncia na Unidade 8069 de 1990.
Contém dados
pessoais.
Compoe
prontuario.

Oficio de informacgdo de irregularidades nas 5 anos Eliminagdo

Unidades

Relatério de atividades das Unidades 10 anos Permanente

Relatdrio de atividades internas e externas 10 anos Permanente Contém dados

das Unidades pessoais

Relatdrio de fiscalizagdo da execugdo das 5 anos Permanente Lei Federal n.

medidas socioeducativas 8069 de 1990

Relatdério de inspec¢do nas Unidades 5 anos Permanente

Relatdrio de visita técnica nas Unidades 5 anos Permanente Contém dados

pessoais

Tabela instituida pela Portaria COEX n2. 0038/2019 de 30 de janeiro de 2019.
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