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1. APRESENTACAO

Os presentes instrumentos de gestdo documental: Plano de Classificacdo de Documentos
-PCD e Tabela de Temporalidade e Destinacdo -TTD das atividades-fim, sdo resultantes
do Contrato de n° 072/2020, Processo n° 1-32.794/2019 firmado entre a Prefeitura
Municipal de Cachoeiro de Itapemirim e a empresa Agape Assessoria e Consultoria Ltda
e foram elaborados em um trabalho conjunto pela equipe técnica da empresa, e Comissao
de Avaliagdo de Documentos de Arquivo- CADA.

Encontram-se também neste documento glossario, orientacdes e informagfes sobre a

aplicabilidade dos instrumentos.

2. INTRODUCAO

Na atual Sociedade da Informac¢do, com o advento das novas tecnologias e sistemas
(GED, SIGADS e outros) e consecutivamente o grande fluxo de documentos gerados, €
notorio que a informacdo adquiriu um papel de grande importancia no contexto das

instituicdes, auxiliando nos processos de tomada de decisao.

Sabe-se que a producdo e o acumulo de documentos s&o inerentes as atividades
cotidianas de qualquer 6rgéo ou entidade das esferas e poderes da administracdo publica.
Portanto, administrar a informag&o produzida e recebida nas instituicbes pressupde um
gerenciamento de documentos, independente se foram produzidos em papel, digitalizados
ou hato-digitais. Para tanto, € de suma importancia conhecer também as funcdes e

atividades executadas pelas instituicbes e os documentos que produz e recebe.

Com o intuito de proporcionar eficiéncia administrativa, redugéo de custos operacionais,
otimizacado dos espacos fisicos para fins de arquivo, melhoria servigos prestados aos
cidadaos, transparéncia, a Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim, estrutura e
inicia as atividades relativas a gestao documental, por meio da elaboragéo e publicacao
do Plano de Classificacdo de Documentos (PCD) e Tabela de Temporalidade e
Destinacdo (TTD) das atividades meio. A utilizacdo desses instrumentos, podera
possibilitar ainda o controle e a rapida recuperagdo de informacdes, orientara as
atividades de racionalizacéo da producéao e fluxo documentais, avaliacéo e destinacéo dos
documentos produzidos e recebidos em toda a Administragdo Publica Municipal.
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3. GESTAO DE DOCUMENTOS

A Gestdo de Documentos foi definida na Lei Federal n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991,
que dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados e d& outras
providéncias, Art. 3° Considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e
operac0Oes técnicas referentes a sua producéo, tramitacao, uso, avaliacao e arquivamento
em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminacédo ou recolhimento para guarda

permanente.

A aplicacdo desta técnica permite que a Instituicdo utilize a documentacdo de maneira
correta e passe a controlar o seu acervo documental, evitando assim problemas como

duplicidade de documentos, acumulo de documentacao irrelevante que ocasiona lotacao

do espaco fisico, extravio e perda de documentos, dificuldade de acesso e localizacéo,

entre outros.

A informagdo em tempo habil e correta € um grande instrumento de trabalho para a

Instituicdo, que deve manté-la atualizada e disponivel.
S&o objetivos da Gestdo Documental:

e Organizar, de modo eficiente, a producéo, administracdo, gerenciamento, manutencao
e destinacao dos documentos;

e Formalizar a eliminacdo de documentos que tenham cumprido seu prazo de
arquivamento;

e Garantir o uso adequado de meios de reprografia e outras técnicas de gerenciamento
eletronico de documentos;

e Assegurar o0 acesso a informacao quando e onde se fizer necessaria ao governo e aos
cidadaos.

e Garantir a preservacdo e 0 acesso aos documentos de carater permanente,

reconhecidos por seu valor para pesquisa historica ou cientifica.

4. PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

A classificacdo € uma das atividades do processo de gestdo de documentos arquivisticos
que permite agrupar os documentos de acordo com 0 assunto, natureza ou tipologia

documental. Esse agrupamento se faz pela concepcao de cédigos de classificacdo que
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proporcionam uma padronizacdo na organizagdo dos documentos, gerando o Plano de

Classificacdo de Documentos (PCD).

O PCD tem como objetivo facilitar o acesso aos documentos, bem como a realizagao de
atividades avaliacéo, classificacao, selecao, eliminacao, transferéncia e recolhimento.

Para este instrumento adotou-se a estrutura funcional, no qual se agrupam as grandes
fungBes, suas subfuncgbes, e tipos documentais relativos as atividades meio e fim da

Administragdo Publica Municipal e seus respectivos codigos.

4.1. Das atividades-fim

FUNCAO 08 - GESTAO DA SAUDE PUBLICA MUNICIPAL

Essa funcdo compreende subfuncdes e atividades relativas a Elaboracéo de Politicas de
Saude, Planejamento Estratégico, Supervisdo, Assisténcia a Saude Publica, Vigilancia,

Gerenciamento de Programas dentre outras atividades.

FUNCAO 09- GESTAO DA EDUCACAO MUNICIPAL

Essa funcdo compreende subfuncdes e atividades para Apoio ao Ensino da Educacéo
Basica, Planos e Projetos Educacionais, Gerenciamento e Fiscalizacao da Alimentacéo

Escolar, dentre outras atividades.

FUNCAO 10 - GESTAO DA CULTURA E TURISMO

Essa funcdo compreende subfuncdes e atividades para o Planejamento e Implantacdo
de Politicas Culturais e Turismo, Promocdo e Fomento a Cultura, Preservacao e

Recuperacgdo do Patrimdnio Cultural, dentre outras atividades.

FUNCAO 11 - GESTAO DO ESPORTE E LAZER

Essa funcdo compreende subfuncdes e atividades para a organizagdao de programas,
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projetos, eventos e competicoes que promovem o engajamento em atividades esportivas
e de lazer de alto rendimento e amadoras; Recuperacdo e ampliacdo dos espacos de

esporte e lazer do municipio (pracas, quadras, ginasios, campos e academias

populares), dentre outras atividades.

FUNCAO 12- GESTAO DO DESENVOLVIMENTO SOCIAL

Essa funcdo compreende subfuncgdes e atividades para a Gestdo do Sistema Unico de
Assisténcia Social, Protecdo Social Especial, Protecdo Social Basica, Protecao Social de

Alta Complexibilidade, dentre outras atividades.

FUNCAO 13 - GESTAO DA POLITICA DE PRODUCAO AGROPECUARIA

Essa funcdo compreende subfuncdes e atividades para a implantacdo da politica de
producdo agropecuaria, desenvolver acdes junto aos produtores e trabalhadores rurais
e suas organizacdes, o bem-estar e a melhoria das condi¢ces de vida nas comunidades
do interior, assessoria técnica a produtores nas areas de agroinddstria, aquicultura,
apicultura, avicultura, pecuaria de leite, dentre outras, além de desenvolver projetos de

incentivo a producao de alimentos organicos a sustentabilidade, dentre outras atividades.

FUNCAO 14 - GESTAO DA SEGURANCA PUBLICA E TRANSITO MUNICIPAL

Essa funcdo compreende subfuncBes e atividades para a Coordenacdo de Acdes
Relativas as Politicas Publicas na Area de seguranca do Cidad&o - em cooperacdo com
os Orgdos do Estado e da Unido, Gestdo Administrativa e Operacional, Vigilancia
Preventiva, o Gerenciamento da fiscalizacdo e operacgéo de transito, trafego, Sinalizacéo

viaria e semaforica.

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

Essa funcdo compreende subfuncdes e atividades para a implantacdo de politicas
publicas de promocao e defesa de uma cultura cidada de direitos humanos, além de
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coordenar e incentivar meios para geracdo de emprego e renda; cooperativismo e

economia solidaria. dentre outras atividades.

FUNCAO 16 - GESTAO DE URBANISMO, DESENVOLVIMENTO E MEIO
AMBIENTE

Essa funcdo compreende subfuncfes e atividades para a formulacdo e execucédo das
politicas publicas relacionadas a mobilidade, a ocupacéo e ao ordenamento do espago
territorial de Cachoeiro, elaboracdo do Plano Diretor Municipal (PDM), andlise e o
licenciamento de projetos de edificacdes, a fiscalizagéo de obras, bem como a execucao
de acdes e de programas relativos a habitacdo e a mobilidade urbana; Fiscalizacao e
licenciamento ambiental, Coordenacdo e apoio a micro e peguena empresa e

Microcrédito.

FUNCAO 17 - GESTAO DE MANUTENCAO E SERVICOS

Essa funcdo compreende subfuncdes e atividades para o Monitoramento de Ac¢des dos
Servicos Publicos, tais como: iluminacgéo e limpeza publica no municipio, recolhimento
de lixo domiciliar (via empresa contratada por licitacdo) até atividades de varrigao,
capina, lavagem com carros-pipas, conservacao das vias publicas e rede de drenagem,

manutencao dos cemitérios municipais e parques e Jardins, e controle do trafego aéreo.

FUNCAO 18 - GESTAO DE OBRAS PUBLICAS

Essa funcédo compreende subfuncdes e atividades para o gerenciamento e execucao de
servicos de obras e servicos de engenharia, tais como: construgcdo, conservagao e
recuperacdo de obras publicas do municipio. As ac¢des abarcam muros, meios-fios,
calcamentos, escadarias, redes de drenagem, areas publicas e edificacdes publicas em

geral.
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5. TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO (TTD)

A Tabela de Temporalidade e Destinacdo (TTD), € um instrumento de gestdo, que por
meio do ciclo de vida dos documentos, determina seus prazos de guarda, visando a

transferéncia, recolhimento para guarda permanente, ou eliminagéo.

A TTD, tem como objetivo principal nortear a administracdo no sentido de otimizar e
racionalizar os recursos de espaco fisico, agilizar o acesso a informacao, evitando assim
que o acumulo desordenado de Massa Documental Acumulada (MDA), tornando dificil
realizar um trabalho eficiente de Gestdo Documental. Constam na TTD os seguintes
campos ou metadados: Func¢do, Subfuncao, Atividade, Tipologia Documental, Prazos de
guarda (fase corrente e intermediaria) e Destinacdo final: eliminacdo ou guarda

permanente.
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6. GLOSSARIO

Arquivo: 1) Conjunto de documentos que, independentemente da natureza ou do suporte,
sdo reunidos por acumulacdo ao longo das atividades de pessoas fisicas ou juridicas,
publicas ou privadas. 2) Entidade administrativa responsavel pela custddia, pelo
tratamento documental e pela utilizacdo dos arquivos sob sua jurisdicdo. 3) Edificio em
que sao guardados os arquivos. 4) Movel destinado a guarda de documentos. 5) Em

processamento de dados, conjunto de dados relacionados, tratados como uma totalidade.

Arquivo Corrente: 1) Conjunto de documentos estreitamente vinculados aos objetivos
imediatos para os quais foram produzidos ou recebidos no cumprimento de atividades-fim
e atividades-meio e que se conservam junto aos 6rgdos produtores em razdo de sua
vigéncia e da frequéncia com que sao por eles consultados. 2) Unidade administrativa ou

orgao encarregado do arquivo corrente.

Arquivo Intermediario: Constituido de documentos que, ndo sendo de uso corrente,
aguardam em armazenamento sua destinacéo final. Unidade ou 6rgao responséavel pelo

arquivo intermediario. Também chamado de Arquivo Central ou Arquivo Geral.

Arquivo permanente: Conjunto de documentos preservados em carater definitivo em

funcdo do seu valor secundéario. Também chamado arquivo histérico.

Atividades-meio: atividade que da apoio a consecucdo das atividades-fim de uma

instituicdo. Também chamada de atividades administrativas ou mantenedoras.

Atividades-fim: atividade desenvolvida em decorréncia da finalidade técnica e especifica

de uma instituicdo. Também chamada atividade finalistica.

Avaliacao: processo de analise de documentos de arquivo, que estabelece os prazos de

guarda e a destinacao final, de acordo com os valores que Ihes séo atribuidos.

Ciclo Vital dos Documentos: sucessivas fases por que passam 0s documentos de um

arquivo, da sua producao a guarda permanente ou eliminacgéo.

Datas-Limite: elemento de identificacdo cronologica, em que séo indicados o inicio e 0
término do periodo de uma unidade de descri¢do (da data mais antiga a mais recente de

um documento).

Destinacao final: decisdo, com base na avaliagdo, quanto ao encaminhamento de

documentos para guarda permanente ou eliminagao.

10
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Documento: E toda informacdo registrada em um suporte material, suscetivel de
consulta, estudo, prova e pesquisa, pois comprova fatos, fenébmenos, formas de vida e

pensamentos do homem numa determinada época ou lugar.

Eliminacdo de documentos: Fragmentacdo manual ou mecénica de documentos que

ndo possuem carater permanente.

Gestdo de documentos: Conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes a

sua producao, tramitacao, uso, avaliacdo e arquivamento.

Recolhimento: entrada de documentos publicos em arquivos permanentes, apos

cumprirem prazos na fase corrente e intermediaria.

Transferéncia: passagem dos documentos da fase corrente para a fase intermediaria.

11
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ORGAO PRODUTOR: PREFEITURA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM

FUNCAO 08 GESTAO DA SAUDE PUBLICA MUNICIPAL
SUBFUNCAO 08.01 ELABORACAO DE POLITICAS DE SAUDE,
PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E SUPERVISAO
NA AREA DA SAUDE PUBLICA MUNICIPAL E
FUNCIONAMENTO
Atividade 08.01.01 Implantacédo da Saude Publica Municipal

08.01.01.01 | Planos plurianuais da area de saude

08.01.01.02 | Planos, programas e metas anuais da area da salde (partes
do plurianual)

08.01.01.03 | Planos/programas setoriais da area da satde

08.01.01.04 | Planos/programas e metas anuais

08.01.01.05 | Estudos regionais relativos a saude publica

08.01.01.06 | Protocolo de intengfes/convénios para o desenvolvimento
integrado da salde

08.01.01.07 | Relatdrios anuais de atividades da satde

08.01.01.08 | Relatdrios anuais de gestdo da area da saude

08.01.01.09 | Cronograma anual das a¢des na area da saude

08.01.01.10 | Projetos (dossié) de habilitacdo nas condi¢des de gestdo na
area da salde (periodicidade variavel)

08.01.01.11 | Planilha de monitoramento de indicadores de saude

_ 08.01.01.12 | Legislacdao municipal na area da salde / portarias -
Tipos resolugbes do CMS
documentais 08.01.01.13 | Decreto de Estatutos / regimento interno do Conselho

Municipal de Satde - CMS

08.01.01.14 | Processo relativo a sindicancia (relatérios, auditorias,
relacionados aos servicos de salde)

08.01.01.15 | Relatorio de atividades gerenciais na area da satde

08.01.01.16 | Ata de reunido da diretoria executiva - CMS

08.01.01.17 | Atade reunido de plenéarias de prestacdo de contas - CMS

08.01.01.18 | Pauta da reunido da diretoria executiva - CMS

08.01.01.19 | Pauta de reunido do Conselho Pleno - CMS

08.01.01.20 | Pauta de reunido das plenérias de prestacdo de contas - CMS

08.01.01.21 | Pauta da reunido das plenarias de saude - CMS

08.01.01.22 | Lista de presenca das reunides da diretoria executiva - CMS

08.01.01.23 | Lista de presenca das reunides do conselho pleno — CMS

08.01.01.24 | Lista de presenca das reunides das plenérias de prestacédo de
contas — CMS

08.01.01.25 | Lista de presenca das reunifes das plenarias de saude — CMS

08.01.01.26 | Parecer/deliberacdo do Conselho Municipal de Saude- CMS

08.01.01.27 | Parecer/Resolucéo dos Conselhos Regional e Federal de
Medicina - CRM e CRF

08.01.01.28 | Processo operacional padréo - POP

15
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Atividade 08.01.02 Nucleo de educacao permanente em saide NEPS
Tipos 08.01.02.01 | Regimento interno
documentais 08.01.02.02 | Plano de ag&o
SUBFUNCAO 08.02 ASSISTENCIA A SAUDE PUBLICA
Atividade 08.02.01 Supervisao e coordenacdo do atendimento dos distritos

sanitarios

08.02.01.01 | Planilha SSA - 2/ PMAZ2 (referentes ao programa do agente
comunitario de saude)

08.02.01.02 | Relatorio consolidado mensal dos distritos e areas de
abrangéncias

08.02.01.03 | Relatério consolidado anual dos distritos e areas de
abrangéncia

08.02.01.04 | Planilha mensal de controle de cotas de exames

08.02.01.05 | Planilha mensal de controle de vagas

08.02.01.06 | Planilha mensal de demanda reprimida e tempo de espera

08.02.01.07 | Planilha de controle de autorizacao de consultas — NA

08.02.01.08 | Planilha de resolutividade médica (estudo de porcentagem de
encaminhamentos a especialistas)

08.02.01.09 | Planilha anual de resolutividade médica

08.02.01.10 | Planilha mensal de controle de producéo

08.02.01.11 | Planilha mensal de controle de impedimento do trabalho do

_ profissional
Tipos 08.02.01.12 | Planilha mensal de controle da producéo de cirurgiées dentista
documentais 08.02.01.13 | Planilha de controle mensal de producéo - THD - Escovacgéo

diaria

08.02.01.14 | Planilha de avaliacdo da triagem odontoldgica

08.02.01.15 | Planilha de controle de producdo da Prevencédo - ATF

08.02.01.16 | Planilha de controle de producdo de THD - Educacdo em
Salde Bucal

08.02.01.17 | Planilha de reajuste do nimero de alunos (odontol6gico)

08.02.01.18 | Controle dos procedimentos coletivos odontologicos

08.02.01.19 | Relatério de encaminhamento para cirurgia eletiva

08.02.01.20 | Planilha de controle do programa de salde do adolescente

08.02.01.21 | Planilha de controle do SISVAN — PCCN (vigilancia
nutricional)

08.02.01.22 | Consolidado de distribuicdo do tipo de alimentacéo e
crescimento do recém-nascido de risco por UBS

08.02.01.23 | Planilha de controle de pacientes faltosos

08.02.01.24 | Relatorio para selecéo de candidatos para laqueadura/
vasectomia

08.02.01.25 | Relacdo de gestantes em acompanhamento

08.02.01.26 | Boletim mensal de doses de vacinas aplicadas

08.02.01.27 | Planilha de controle de vagas de cirurgia de laqueadura e

vasectomia

16
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Atividade 08.02.01 Supervisao e coordenacéo do atendimento dos
distritos sanitérios
08.02.01.28 Formulario para solicitagdes de DIU - diafragma
08.02.01.29 Planilha de controle de vagas de urgéncia com
especialistas
08.02.01.30 Planilha de controle de atendimento aos sdbados
08.02.01.31 Planilha de colposcopia e bidpsia
08.02.01.32 Planilha de hipertensdo e diabetes
08.02.01.33 Planilha de controle de planejamento familiar
08.02.01.34 Planilha de controle de preventivo ginecoldgico
08.02.01.35 Planilha de controle mensal de pré-natal e puerpério
08.02.01.36 Relatorio de tratamento supervisionado de tuberculose -
B
Tipos 08.02.01.37 Planilhas de consultorios disponiveis por UBS
documentais 08.02.01.38 Processo para contratacdo de servigos odontoldgicos
08.02.01.39 Controle de procedimentos odontoldgicos
08.02.01.40 Boletim de producdo ambulatorial odontolégico
08.02.01.41 Ficha individual odontolégica e-SUS
08.02.01.42 Formulério de levantamento epidemiol6gico em saude
bucal
08.02.01.43 Portarias em salde bucal
08.02.01.44 Ficha de atividade coletiva em odontoldgica
08.02.01.45 Termo de compromisso de estagio obrigatorio em
odontologia
08.02.01.46 Escala de atendimento odontoldgico por equipes (plantao)
08.02.01.47 Protocolo de atendimento odontoldgico
08.02.01.48 Oficios (escala de atendimento, pedido de compra
emergencial, afastamento de servidores, pedido de
renovacao de contrato, respostas de processos referentes a
salde bucal)
Atividade 08.02.02 Atendimento ambulatorial
08.02.02.01 Prontuario médico do paciente
08.02.02.02 Prontuario odontoldgico do paciente
08.02.02.03 Prontuario de investigacdo do acidentado
08.02.02.04 Ficha cadastral dos pacientes - acesso ao prontuario
Tipos 08.02.02.05 Ficha de cadastro individual e ficha de cadastro domiciliar
documentais 08.02.02.06 Boletim de atendimento unificado - BAU
08.02.02.07 Guia de encaminhamento médico - referéncia/
contrarreferéncia
08.02.02.08 Receita médica
08.02.02.09 Receituario azul (medicamento controlado)
08.02.02.10 Requisicao de exames
08.02.02.11 Livro de registro de pacientes - diario de atendimento/
recepcao
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Atividade 08.02.02 Atendimento ambulatorial

08.02.02.12 | Mapa de producdo ambulatorial

08.02.02.13 | Livro de controle de exames

08.02.02.14 | Livro de registros de gestantes

08.02.02.15 | Livro de registro de agendamento de pacientes CD4 carga
viral

08.02.02.16 | Livro de controle de agendamento em doencas infecciosas

08.02.02.17 | Livro de controle de agendamento em fonoaudiologia

08.02.02.18 | Planilha e livro de controle de ultrassonografia/doppler

08.02.02.19 | Planilha e livro de controle de psicotrépicos

08.02.02.20 | Livro de controle de encaminhamento de cirurgia

08.02.02.21 | Livro de controle de demanda reprimida

08.02.02.22 | Livro de controle de atendimento odontoldgico - cirurgido
dentista

08.02.02.23 | Livro de controle de atividades - Prevencéo (escovacao,
aplicacdo topica de flGor, educacdo em saude)

08.02.02.24 | Livro de especialidades

08.02.02.25 | Planilha de controle de audiometria

08.02.02.26 | Livro de controle de servicos especializados - convénios

08.02.02.27 | Livros de prioridades - satde mental

Tipos 08.02.02.28 L?vro de regis_tro de ocorréncias na unidade
documentais 08.02.02.29 | Livros de registros de memorandos

08.02.02.30 | Livro de controle de cautelas de materiais de almoxarifado

08.02.02.31 | Livro de controle de pedidos de compras de materiais e
Servigos

08.02.02.32 | Livro de registro de envio de aerograma

08.02.02.33 | Livro de registro de ligacOes interurbanas

08.02.02.34 | Livro de registro de reunides de grupos

08.02.02.35 | Livro de registro de atestados e justificativas

08.02.02.36 | Relatorio de atividades/programas/projetos e acdes da area de
saude

08.02.02.37 | Relatorio mensal de avaliacdo de gestante de risco

08.02.02.38 | Relatorio de avaliacdo do desenvolvimento global da crianca
de risco

08.02.02.39 | Relatorio mensal do programa nacional de DST / AIDS

08.02.02.40 | Relatério anual do programa nacional de DST / AIDS

08.02.02.41 | Relatério mensal de produgéo de cirurgido — dentista (BPA)

08.02.02.42 | Relatério mensal de producéo de cirurgido — dentista (e-SUS)

08.02.02.43 | Relatério mensal da Prevencdo (escovagdo, aplicacdo topica
de fluor, educacdo em salde)

08.02.02.44 | Relat6rio mensal do programa de saude do adolescente

08.02.02.45 | Relatorio mensal do programa de planejamento familiar

08.02.02.46 | Relatorio mensal de atendimento a gestante

08.02.02.47 | Relatorio anual de atendimento a gestante
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> Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
Atividade 08.02.02 Atendimento ambulatorial

08.02.02.48 | Relatorio mensal do programa de atendimento ao recém-
nascido de risco

08.02.02.49 | Relatorio anual do programa de atendimento ao recém-
nascido

08.02.02.50 | Relatorio mensal do programa de atendimento domiciliar

08.02.02.51 | Relatério anual do programa de atendimento domiciliar

08.02.02.52 | Relat6rio mensal de exames de diagndstico de gravidez —
BETA HCG

08.02.02.53 | Relatorio anual de exames de diagnosticos de gravidez —
BETA HCG

08.02.02.54 | Relatorio medico

08.02.02.55 | Relatdrio de visita domiciliar

08.02.02.56 | Relatorio de pacientes da unidade de reabilitacdo — DIR

08.02.02.57 | Relat6rio mensal de impedimento

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

Tipos 08.02.02.59 | Planilha mensal de controle de resolutividade médica
documentais 08.02.02.60 | Planilha mensal de controle de pré-natal

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

08.02.02.62 | Livro mensal de controle de roupas da lavanderia

08.02.02.63 | Planilha mensal de controle de preservativos (masculino e
feminino), teste rapido (HIV, Sifilis, Hepatite B e C)

08.02.02.64 | Planilha mensal do Programa de Atendimento Domiciliar -
PAD

08.02.02.65 | Planilha de controle de educacdo em saude

08.02.02.66 | Planilha de controle de cotas de fisioterapia

08.02.02.67 | Planilha de controle de horéario de funcionamento das salas de
atendimento da Unidade

08.02.02.68 | Livro de controle de consultas de retorno de fonoaudiologia

08.02.02.69 | Planilha mensal do programa de concess&o em OPM - Ortese,
Protese e Materiais Auxiliares

08.02.02.70 | Planilha mensal de controle de hipertensos

08.02.02.71 | Planilha mensal de controle de diabéticos

08.02.02.72 | Planilha mensal de controle de epilépticos

Atividade 08.02.03 Atendimento e de urgéncia emergéncia
08.02.03.01 | Prontuario médico do paciente
08.02.03.02 | Aviso de transferéncia de pacientes
: 08.02.03.03 | Aviso de alta
Tpos 08.02.03.04 | Aviso de 6bito
documentais

08.02.03.05 | Ficha de controle de prescricdo médica

08.02.03.06 | Relatorio de recepcao de pacientes vitimas de violéncia

08.02.03.07 | Controle de distribuicdo de roupas por unidades (lavanderia)

08.02.03.08 | Escala mensal de revezamento de funcionarios

08.02.03.09 | Controle de dietas de pacientes
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> Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
Atividade 08.02.03 Atendimento e de urgéncia emergéncia
08.02.03.10 | Censo diério
08.02.03.11 | Planilha de solicitagéo de materiais e medicamentos
08.02.03.12 | Planilha de controle de medicamentos ndo padronizados
Tipos (Judiciais)
documentais 08.02.03.13 | Relatdrio de producgio do atendimento
08.02.03.14 | Diagnostico médico
08.02.03.15 | Relatdrio de producéo do atendimento
SUBFUNCAO 08.03 VIGILANCIA EM SAUDE PUBLICA
Atividade 08.03.01 Acompanhamento da vigilancia epidemioldgica e controle
de endemias
08.03.01.01 | Notificacdo de doencas transmissiveis
08.03.01.02 | Ficha individual de notificacdo (numerada - FIN)
08.03.01.03 | Notificacdo de surtos e agravos a nivel municipal
08.03.01.04 | Relagéo anual de notifica¢Oes de casos de AIDS
08.03.01.05 | Ficha de registro de vacina
08.03.01.06 | Mapa diario de registro de vacina
08.03.01.07 | Boletim mensal de doses de vacinas aplicadas/ Local;
Regional; Central
Tipos 08.03.01.08 | Controle mensal de estoque de vacina
documentais 08.03.01.09 | Termos de inutilizagéo de vacina
08.03.01.10 | Planilha de controle semanal de notificacdo negativa de
sarampo
08.03.01.11 | Planilha de casos notificados de Arboviroses
08.03.01.12 | Relatério de gerenciamento de ambiente ambulatorial
08.03.01.13 | Relatdrio de investigacdo de 6bito
08.03.01.14 | Declaracdo de 6bito
08.03.01.15 | Declaragdo de nascido vivo
08.03.01.16 | Registro proteina purificada derivada PPD
08.03.01.17 | Formulario de controle de medicagdo de hanseniase
08.03.01.18 | Nota de fornecimento de vacina
08.03.01.19 | Mapa de Acompanhamento do Programa Bolsa Familia
Atividade 08.03.02 Promocao da vigilancia sanitaria (VISA)
08.03.02.01 | Relatorio diario de atividade fiscal em vigilancia sanitaria
08.03.02.02 | Relatdrio mensal de atividade fiscal em vigilancia sanitaria
. 08.03.02.03 | Relatdrio anual de atividade fiscal em vigilancia sanitaria
d ocIrlrﬁ) gr?tai s 08.03.02.04 | Cadastro de estabelecimentos
08.03.02.05 | Resultado de analises laboratoriais
08.03.02.06 | Laudo de vistoria/relatorios
08.03.02.07 | Relatério anual de gestao
08.03.02.08 | Processo relativo a liberagéo de licenga e cadastro da
vigilancia sanitaria
08.03.02.09 | Processo relativo a outros estabelecimentos (bares,
restaurantes, lanchonetes, escolas, domicilios entre outros)
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> Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
Atividade 08.03.02 Promocdao da vigilancia sanitaria
08.03.02.10 | Processo relativo a autuacdes, multas e recursos
08.03.02.11 | Processo de intimacdo em vigilancia sanitéria VISA
08.03.02.12 | Processo de Reclamacdo em vigilancia Sanitaria VISA
08.03.02.13 | Balan¢o de Farmacia - VISA
Tipos 08.03.02.14 | Requerimento de receituario de medicamento controlado
documentais 08.03.02.15 | Processo de apreensao
08.03.02.16 | Processo de relatorio avulso procedente de fiscalizagdo
08.03.02.17 | Processo de demanda judicial em vigilancia sanitaria VISA
08.03.02.18 | NotificacOes (de adequacdo/ de prazos)
08.03.02.19 | Cadastro de técnicos
08.03.02.20 | Auto de infracdo sanitaria
08.03.02.21 | Autenticacéo de livro de receita
08.03.02.22 | Escala de farmacia (inclusdo, mudancas, saida)
Atividade 08.03.03 Vigilancia ambiental
08.03.03.01 | Processo relativo a liberacdo de animais (adocao)
08.03.03.02 | Relatério mensal de atividades da Vigilancia Ambiental
) 08.03.03.03 | Relatorio anual de atividades da Vigilancia Ambiental
doc:JrrITﬁ)gr?tais 08.03.03.04 | Registro de reclamacdes de animais de rua
08.03.03.05 | Ficha de registro de animais/eutanasia/descarte
08.03.03.06 | Termo de doacéo/adogéo de animais
08.03.03.07 | Apreensédo de animais de pequeno porte
08.03.03.08 | Solicitacdo de dedetizacdo/desratizacdo em edificios publicos,
privados e logradouros publicos
SUBFUNCAO 08.04 COORDENACAO E GERENCIAMENTO DE
PRQGRAMAS, PROJETOS E ACOES NA AREA DA
SAUDE
Atividade 08.04.01 Coordenacdo do programa de agentes comunitarios
08.04.01.01 | Normas Relativas ao Programa de agentes comunitarios da
saude
08.04.01.02 | Plano de curso de agentes comunitarios da satde
Tipos 08.04.01.03 | Processo seletivo para agentes comunitarios da saude
documentais 08.04.01.04 | Ficha de avaliacdo dos agentes comunitarios de satde
08.04.01.05 | Relatdrio anual de atividades
08.04.01.06 | Relatorio consolidado de atendimento as familias -
cadastramento familiar
08.04.01.07 | Relagdo das familias por micro areas
08.04.01.08 | Relacao de percentual dos indicadores de 0 a 3 meses e 29
dias com aleitamento exclusivo (semestral)
Atividades 08.04.02 Coordenacéo do programa de controle IST/AIDS
08.04.02.01 | Instrucéo técnica da coordenacgdo do programa do Ministério
da Saude
Tipos 08.04.02.02 | Planos/programas de controle de doengas sexualmente
documentais transmissiveis e AIDS
08.04.02.03 | Programa de assisténcia integral a gestante - HIV
08.04.02.04 | Relatorio mensal de atividades - CRIAS
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> Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
Atividade 08.04.02 Coordenacéo do programa de controle IST/AIDS
08.04.02.05 | Relatorio anual de atividades - CRIAS
08.04.02.06 | Relatério plurianual de atividades - CRIAS
Tipos 08.04.02.07 | Plano de Curso TELELAB - treinamento do ministério da
documentais saude
08.04.02.08 | Boletim de rede de direitos humanos do ministério da satde
sobre AIDS no Brasil e no mundo
08.04.02.09 | Planilhas de controle do programa DST/AIDS
08.04.02.10 | Notificacdo de caso de IST/AIDS
Atividade 08.04.03 Gerenciamento e coordenacao das acdes de reabilitacéo
em saude
08.04.03.01 | Programa de reabilitacdo em saude
) 08.04.03.02 | Relatorio mensal de atendimento de reabilitagéo em fisica
g Tipos 08.04.03.03 | Relatério anual de atendimento de reabilitacdo em fisica
ocumentais 08.04.03.04 | Livro de cadastrados no programa orteses, proteses e
materiais - OPM auditivo
08.04.03.05 | Livro de cadastrados no programa orteses, proteses e
materiais - OPM ortopedia
08.04.03.06 | Processo para protetizacdo (guia de referéncia e
contrarreferéncia)
Atividade 08.04.04 Controle e implantacdo do Cartdo Nacional de Saude -
Cartdo SUS
Tipos 08.04.04.01 | Planos/programas para implantacdo do cartdo nacional -
documentais cartdo SUS no sistema do Ministério da Salde
08.04.04.02 | Ficha de cadastro de usuarios
Atividade 08.04.05 Gerenciamento e coordenacao das a¢Ges em Saude do
Trabalhador
08.04.05.01 | Comunicacdo de acidente de trabalho - CAT
08.04.05.02 | Ficha de investigacdo de acidente de trabalho e Ficha de
investigacdo de acidente de trabalho com 6bito
) 08.04.05.03 | Formulério de solicitacdo de medicamentos antirretrovirais
Tipos . 08.04.05.04 | Ficha de evolugédo clinica para os casos de acidente de
documentais trabalho
08.04.05.05 | Prontuario de investigacdo (acidente de trabalho ou doenca
ocupacional)
08.04.05.06 | Prontuario produzido pela equipe multidisciplinar inclui
(Médico, enfermeira, técnico de enfermagem, fisioterapeuta
assistente social, psicologo e fonoaudiélogo)
08.04.05.07 | Relatdrio de inspecéao técnica em saide do trabalho
Atividade 08.04.06 Aplicacao, Qualificacéo, Acdes intersetoriais para
reinsercdo social e reabilitacdo integral a Saude Mental
Tipos documentais | 08.04.06.01 | Prontuario Multidisciplinar CAPSAD
SUBFUNCAO 08.05 ACOMPANHAMENTO DO FATURAMENTO
AMBULATORIAL
Atividade 08.05.01 Autorizacdo de procedimento Ambulatorial
Tipos 08.05.01.01 | Relatorio de boletim de producdo ambulatorial - BPA
documentais 08.05.01.02 | Relatdrio de ficha de produgdo or¢camentaria - FPO
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CACHOEIRO
Atividade 08.05.01 Autorizacao de procedimento Ambulatorial
08.05.01.03 | Autorizacéo de procedimento de alto custo
Tipos 08.05.01.04 | Relatdrio gerencial de transporte fora do domicilio - TFD
documentais 08.05.01.05 | Relatdrio de sistema de informacao ambulatorial
08.05.01.06 | Registro das acbes ambulatoriais de satde - RAAS
SUBFUNCAO 08.06 GERENCIAMENTO DA REGULACAO DE EXAMES E
CONSULTAS
Atividade 08.06.01 Autorizacao de consultas e exames de alto custo
08.06.01.01 | Pedido de exames de alto custo
Tipos 08.06.01.02 | Pedido de consulta fora do domicilio
documentais 08.06.01.03 | Resultado de exames fora do domicilio
08.06.01.04 | Desisténcia de autorizacdo de exames
Atividade 08.06.02 Autorizacao de transporte dentro e fora domicilio
Tipos 08.06.02.01 | Lista de pacientes agendados por viagem
documentais 08.06.02.02 | Controle de saida de veiculos
08.06.02.03 | Laudos comprobatérios de necessidade de transporte especial
SUBFUNCAO 08.07 AUDITORIA INTERNA DA AREA DA SAUDE
Atividade 08.07.01 Acompanhar as agoes de auditoria interna
Tipos 08.07.01.01 | Processo de acdo do plano Anual
documentais 08.07.01.02 | Cadastro nacional de estabelecimento de saude CNES
08.07.01.03 | Contrato de servigos da area da saude
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FUNCAO 09 GESTAO DA EDUCACAO MUNICIPAL
SUBFUNCAO 09.01 APOIO AO ENSINO DA EDUCACAO BASICA
Atividade 09.01.01 Elaboracéo de planos, programas e estudos
09.01.01.01 | Programas, planos e metas educacionais
09.01.01.02 | Pesquisa de ensino e educacgéo para o cadastro escolar (para
efeitos de matricula)
09.01.01.03 | Textos legais relativas a educacdo: inclui minutas e
documentos auxiliares
09.01.01.04 | Planos/programas setoriais para a educacao
09.01.01.05 | Estudos regionais relativos a educacéo
09.01.01.06 | Estatuto/regimento de conselhos e comités educacionais, e
regimento comum da rede municipal de ensino
09.01.01.07 | Protocolo de intengdes/convénios/contrato para o
desenvolvimento no ambito da rede municipal de educacao
e/ou municipio
09.01.01.08 | Atas de reunides de conselhos e comités educacionais
09.01.01.09 | Relatdrios de conselhos e educacionais
09.01.01.10 | Calendario escolar
09.01.01.11 | Dados numéricos de alunos e escolas (inclusive para
ampliacdo e construcdo de U.ES)
_ 09.01.01.12 | Censo escolar com dados anuais (fornecido apés digitacdo do
Tipos censo da Secretaria de Educago)
documentais 09.01.01.13 | Censo escolar na unidade escolar - Secretaria de Educacao
09.01.01.14 | Quadro escolar e mapa de movimento de professores e de
alunos
09.01.01.15 | Lista de alunos ingressantes no ensino fundamental/ infantil/
médio, profissionalizante e rede privada
09.01.01.16 | Lista classificatoria para transferéncia de alunos
09.01.01.17 | Quadros de origens alunos/endereco por bairro - anual
09.01.01.18 | Mapas anuais da area de abrangéncia para matricula no ensino
fundamental
09.01.01.19 | Listas de areas de abrangéncia para matricula e transferéncia
no Ensino Fundamental, Infantil, Médio, Profissionalizante e
Educacao de Jovens e Adultos EJA e rede privada por
logradouro
09.01.01.20 | Dossié do conselho comunitario escolar
09.01.01.21 | Dossié de monitoramento dos conselhos: comunitario escolar
e Polo Universidade Aberta do Brasil UAB e outros
09.01.01.22 | Cadastramento de conselhos municipais ligados a educagéo
junto ao Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educacéo
FNDE
09.01.01.23 | Dossié da formacéo de conselheiros na area da educacional
09.01.01.24 | Dossié para assuntos relacionados ao centro de referéncia

pesquisa e capacitacdo do professor de Educacdo Basica
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CACHOEIRO
SUBFUNCAO 09.02 ELABORACAO DE PLANOS/ PROGRAMAS/
PROJETOS E ATIVIDADES EDUCACIONAIS
Atividade 09.02.01 Acompanhamento dos planos e programas educacionais

09.02.01.01 | Projetos educativos dessas unidades escolares (UES)

09.02.01.02 | Processo relativo a autorizacao de funcionamento de escolas
particulares de educacéo infantil

09.02.01.03 | Programa Escola Acessivel - sala de recurso

09.02.01.04 | Programa Educacéo inovacdo conectada

09.02.01.05 | Programa Mais Alfabetizagdo

09.02.01.06 | Dossié do Programa Novo Mais Educacéo

09.02.01.07 | Relatorio de diagnosticos dessas unidades de ensino

09.02.01.08 | Plano de ac0es articuladas PAR inclui termo de compromisso,
declaracdo de guarda, e-mail, nota fiscal, normas técnicas,
cartilha, manual e resolucao

09.02.01.09 | Programa apoio financeiro suplementar criangas de 0 a 48
meses do Programa Bolsa Familia - Brasil Carinhoso

09.02.01.10 | Memorial de gestédo da educagéo inclui o CONVIVA

09.02.01.11 | Programa Mais Médicos

09.02.01.12 | Levantamento da situacao dessas escolas

09.02.01.13 | Programa Pr6 Jovem Urbano

Tipos 09.02.01.14 | Plano de Carreira Rede PCR
documentais 09.02.01.15 | Plano Nacional da Educagéo (+ PNE)

09.02.01.16 | Dossié do forum Municipal de Educacéo

09.02.01.17 | Programa formacéo pela escola

09.02.01.18 | Ficha de inscri¢do do programa formacéo pela escola

09.02.01.19 | Caderno de estudo do programa formacéo pela escola

09.02.01.20 | Caderno de atividade do programa formacao pela escola

09.02.01.21 | Dossié da Conferéncia Intermunicipal de Educacdo CONIED
e Conferéncia Nacional da Educacdo CONAE

09.02.01.22 | Programa Escola Adolescente

09.02.01.23 | Curso de aperfeicoamento escola da terra capixaba

09.02.01.24 | Programa Escola do campo

09.02.01.25 | Programa manutencao de novas turmas da educacdo infantil

09.02.01.26 | Dossié da gestdo para educagcdo municipal

09.02.01.27 | Dossié do curso de aperfeicoamento em gestdo da educacéao
municipal

09.02.01.28 | Dossié do curso de aperfeicoamento de conselho escolar

09.02.01.29 | Programa saude na escola PSE

09.02.01.30 | Plataforma Paulo Freire — PARFOR

09.02.01.31 | Programa Banda Larga

09.02.01.32 | Dados estatisticos do SAEB Sistema de Avaliacdo da
Educacéo Basica/Indice de Desenvolvimento da Educagéo
Basica IDEB

09.02.01.33 | Projeto Valores Humanos eu pratico

09.02.01.34 | Dossié da construcdo da escola de educacdo basica da EMEB

Olga Dias da Costa Mendes
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> Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
Atividade 09.02.01 Acompanhamento dos planos e programas educacionais

09.02.01.35 | Dossié do Programa pacto nacional pela alfabetizacdo na
idade certa PNAIC

09.02.01.36 | Programa Nacional de Alimentacdo Escolar PNAE e Sistema
de Cadastro de Nutricionista -SINUTRI

09.02.01.37 | Programa Pro Infancia

09.02.01.38 | Programas: Prova e Provinha Brasil

09.02.01.39 | Projeto Trilhas

09.02.01.40 | Programa Escola Ativa

09.02.01.41 | Programa BPC Beneficio de Prestacdo Continuada na escola

09.02.01.42 | Programa Pr6 Letramento

09.02.01.43 | Programas: PROINFO, SIGETEC, PRONACAMPO RURAL/
URBANO

09.02.01.44 | Projeto A Cor da Cultura

09.02.01.45 | Dossié da comissé@o municipal de estudos de afro-brasileiros

_ CEAFRO
Tipos 09.02.01.46 | Dossié de visita do tribunal de contas as escolas
documentais 09.02.01.47 | Dados estaticos da educacdo no Municipio

09.02.01.48 | Dossié do polo universidade aberta do Brasil UAB Cachoeiro
de Itapemirim

09.02.01.49 | Dossié da rede fisica dessas unidades de ensino e unidade
central

09.02.01.50 | Pacto pela aprendizagem no Espirito Santo - PAES, e Fundo
estadual de apoio a ampliacdo e melhoria dessas escolas
FUNPAES

09.02.01.51 | Levantamento do banco interamericano do desenvolvimento

09.02.01.52 | Programa prefeito amigo da crianca

09.02.01.53 | Programa Avaliacédo de larga escala do desempenho dos
estudantes da educacéo bésica, Programa de Avaliacdo da
Educacédo Bésica Espirito Santo PAEBES e Programa Sistema
de Avaliacdo de Educacdo Bésica SAEB

09.02.01.54 | Programa A Gazeta sala de aula

09.02.01.55 | Absorcao dessas unidades de ensino da rede de estadual

09.02.01.56 | Programa Estadual do Transporte Escolar

09.02.01.57 | Programa Busca Ativa Escolar

09.02.01.58 | Censo de estudo para avaliacdo de plano de carreira do
servidor

09.02.01.59 | Dossié do curso de formacao continuada de conselheiros
municipais de educacdo do PRO-CONSELHO

09.02.01.60 | Programa Virtual Vision

09.02.01.61 | Programa Olimpiada Cientifica e Pedagogica

09.02.01.62 | Dossié do comissariado de justica da infancia e juventude

09.02.01.63 | Reposta ao Ministério publico de demanda educacional

09.02.01.64 | Dossié de resposta ao tribunal de contas de demandas
educacionais

09.02.01.65 | Programa Atletas na Escola
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CACHOEIRO
Atividade 09.02.01 Acompanhamento dos planos e programas educacionais
09.02.01.66 | Dossié do Programa minha casa minha vida
09.02.01.67 | Programa Escola Sustentavel
Tipos 09.02.01.68 | Plano de Mobilizagéo Social pela Educacdo PMSE
documentais 09.02.01.69 | Prémio inovagio em gestdo educacional
09.02.01.70 | Dados estatisticos do IDEB - indice de Desenvolvimento da
_ Educacao BésicaN _ _
SUBFUNCAO 09.03 COORDENACAO, SUPERVISAO E IMPLANTACAO
DA EDUCACAO BASICA
Atividade 09.03.01 Acompanhamento e execucao das atividades educacionais/
discente
09.03.01.01 | Ficha cadastral de alunos
09.03.01.02 | Atestado/declaracédo de vagas, escolaridade e de frequéncia
09.03.01.03 | Prontuério de aluno
09.03.01.04 | Prontuario de professor/funcionario (22 via simples)
09.03.01.05 | Certificado de concluséo de curso/declaracdo de participacéo
em curso
09.03.01.06 | Registro de certificados expedidos/cursos
09.03.01.07 | Quadro curricular
09.03.01.08 | Histdrico escolar
09.03.01.09 | Livro, planilha e Ficha de matricula e rematricula de alunos
09.03.01.10 | Ata de resultados finais de cada classe
09.03.01.11 | Diérios de classe
Tipos 09.03.01.12 | Livro de circulares / comunicados internos da unidade escolar
documentais 09.03.01.13 | Ficha de acompanhamento do aluno - ensino fundamental
09.03.01.14 | Livro de ponto de funcionarios
09.03.01.15 | Registro de ocorréncia de funcionarios
09.03.01.16 | Ficha de rendimento de aluno com média inferior a 60%
09.03.01.17 ,I&ilgliz de atas de reunido da Associacdo de Pais e Mestres -
09.03.01.18 | Livro de registro de atendimento a comunidade
09.03.01.19 | Livro de atas de reunido de conselho de escola
09.03.01.20 | Livro de controle de bens patrimoniais da UE
09.03.01.21 | Livro de atas de reunifes administrativas e pedagdgicas
09.03.01.22 | Ficha de registro de visitas de autoridades educacionais
09.03.01.23 | Ficha de ocorréncias e orientagdes a alunos
09.03.01.24 Liv_ro de inscricdo para preenchimento de vagas de alunos -
ensino fundamental
09.03.01.25 Livro d~e inscri(;;o para preenchimento de vagas de alunos -
educacéo Infantil
09.03.01.26 | Livro de atas de atribuicdo de classes e aulas
09.03.01.27 | Sistema de recuperacao da avaliacdo final
09.03.01.28 | Livro de registro de observacao e participacdo de estagiarios
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Atividade 09.03.01 Acompanhamento e execucao das atividades educacionais/
discente
09.03.01.29 | Ata de reunido de pais
Sistema de avaliacdo e recuperacdo paralela e
09.03.01.30 acompanhamento da frequéncia e aproveitamento
09.03.01.31 | Processo seletivo de especialistas
Projetos e programas educativos (programa sala de leitura -
09.03.01.32 | Programa laboratorio de gprendiz_agem - programa jogos d:’:l
REM - programa educac&o especial - programa de formacéo
continuada) ]
Projetos de enriquecimento curricular PRE-IFES,
09.03.01.33 poténcializandoqsaberes
ntrol frequénci rticipacdo em cur
09.03.01.34 gr?)fgsgigndaelizaer?tlée cia e de participagdo em curso
Apostil i0 infantil, fundamental r
09.03.01.35 prggztsigndaﬁiigﬁtgs el fundamental e cursos
09.03.01.36 | Agenda de cursos profissionalizantes
Projetos extracurriculares (teatro nas escolas - a escola vai ao
09.03.01.37 teatro - biblioteca itiner_anfe - bibliotecas comunité(ias - corais
- fanfarras e bandas - violdo - danca - flauta - bandinha
musical - desfiles)
09.03.01.38 | Avaliacéo tabulada dos cursos
09.03.01.39 ::r:l(‘:;r?ti?e acompanhamento e avaliagdo do aluno - educagéo
09.03.01.40 | Livro de inscricdo para preenchimento de vagas - EJA
Tipos 09.03.01.41 Ficha e Livro de ata de inscri¢do para atribuicdo de classes e
documentais aulas -
09.03.01.42 | Plano de ensino do professor
09.03.01.43 | Quadro de formacao de classes
09.03.01.44 | Processo escolha de remog&o
09.03.01.45 | Listagem de vagas para remogao
09.03.01.46 | Processo de localizagdo provisoria
09.03.01.47 | Lista/opcdo de substituicdo
09.03.01.48 | Listagem de vagas para substituicdo de contrato temporario
09.03.01.49 | Resultado da substituicéo
09.03.01.50 | Lista/opgéo de ingresso
09.03.01.51 | Listagem de vagas para ingresso
09.03.01.52 | Resultado do ingresso
09.03.01.53 | Portfolio do estudante
09.03.01.54 | Lista/opgdo de mudanca de divisdo
09.03.01.55 | Listagem de vagas para mudanca de divisdo
09.03.01.56 | Resultado da mudanca de divisdo
09.03.01.57 | Relagéo de inscritos
09.03.01.58 | Abertura de recurso
09.03.01.59 | Relacéo de inscritos (pos-recurso - final)
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Atividade 09.03.01 Acompanhamento e execucao das atividades educacionais/
discente
09.03.01.60 | Mapa de movimento semestral
09.03.01.61 | Escalas de transferéncia, substituicdo e educacgéo especial,
carga suplementar (pos recurso)
09.03.01.62 | Escala geral (ensino fundamental e educagéo infantil)
09.03.01.63 | Quadro de professores remanescentes
09.03.01.64 | Formulario de frequéncia dos alunos da rede privada, IFES e
Escola Familia rural EFA, para o sistema presenca bolsa
09.03.01.65 | Relatdrio de avaliacao fisica
09.03.01.66 | Matricula por escola municipal de educacao basica EMEB -
contato responsavel, inclui relatério de Matricula, relatorio de
matriculas por turma
09.03.01.67 | Pauta de frequéncia e registro de atividades
Relatério de contabilizacao de frequéncia, inclui somatério
09.03.01.68 | anual de frequéncia 1° ao 2° ano, somatdrio de frequéncia 1°
a0 5° ano, somatario final de turma 3° ao 9° ano
09.03.01.69 | Avaliacéo trimestral/avaliacio descritiva
09.03.01.70 | Relatdrio de alunos abaixo da média
_ 09.03.01.71 Mapa de classe e relatério de formacdo de turma e sobra de
Tipos vagas
documentais 09.03.01.72 | Lista de espera, matricula, rematricula e lista de classificacdo
09.03.01.73 Declar_agéo de matricula, encaminhamento, desisténcia e nao
garantia de turno
Termo de compromisso de responsabilidade pela matricula do
09.03.01.74 | estudante e termo de compromisso de ndo plantdo de
atendimento no periodo de matricula
09.03.01.75 | Relatorio de listagem de estudantes com deficiéncia
09.03.01.76 Relagéo de alun(_)s que renovaram e ndo renovaram a
matricula e totalizacdo de matriculas
09.03.01.77 List_a de encaminhamento de alunos da rede municipal de
ensino
09.03.01.78 Ativiqadgs, nota e frequéncia lancadas, justificativa de nota/
frequéncia do professor
09.03.01.79 Map_a de carga horéria~e suas alteracdes, organizacoes
curriculares da educacéo basica
09.03.01.80 | Ata de resultado final de aluno
09.03.01.81 | Processo de readaptacdo no magistério
09.03.01.82 | Levantamento de dados estatisticos diario: vagas para
remocao de professores, localizagdo provisoria, readaptacédo
funcional, nimero de turmas, levantamento de nimero de
alunos e turmas
09.03.01.83 | Projeto escola cidada
09.03.01.84 | Projeto alfabetizacao para todos
09.03.01.85 | Orientacdes para abertura de hotelzinho
09.03.01.86 | Acompanhamento quanto ao funcionamento de Hotelzinho
09.03.01.87 | Ato de criacdo, autorizacdo e denominacao de escola de
educacéo basica
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CACHOEIRO
Atividade 09.03.01 Acompanhamento e execucéo das atividades educacionais/

discente

09.03.01.88 | Diario de classe de escola extinta

09.03.01.89 | Ata de resultado final de escola extinta

09.03.01.90 | Mapa de carga horéria e calendario e organizacao curricular
de escola extinta

09.03.01.91 | Ficha de Matricula de escola extinta

09.03.01.92 | Projeto familia escola unidos pela educacéao

09.03.01.93 | Projeto ordem dos advogados do Brasil OAB vai a escola

09.03.01.94 | Programa educacao para o transito, e projeto educacgéo para o
transito pratica da ética e exercicio da cidadania

09.03.01.95 | Projeto cidadania reflexdes para familia e estimulo para o
dialogo na escola

09.03.01.96 | Projeto reorganizando a trajetdria escolar — correcdo de fluxo

09.03.01.97 | Formacao continuada para profissionais da educacéo basica
do municipio

09.03.01.98 | Plano municipal de educacao

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

09.03.01.100 | Referencial Curricular do ensino fundamental da educacéo

Tipos basica
documentais 09.03.01.101 | Projeto vivendo e aprendendo

09.03.01.102 | Programa Brasil alfabetizado

09.03.01.103 | Projeto Odebrecht e BRK ambiental

09.03.01.104 | Programa Educacional de Resisténcia s Drogas e a violéncia
PROERD

09.03.01.105 | Projeto Droga

09.03.01.106 | Projeto preservacao do meio ambiente

09.03.01.107 | Projeto coleta seletiva

09.03.01.108 | Acao desfile escolar

09.03.01.109 | Projeto ronda escolar

09.03.01.110 | Projeto Rocha Ativa

09.03.01.111 | Projeto Lions quest

09.03.01.112 | Projeto Erradicagédo do trabalho infantil

09.03.01.113 | Projeto Guarda mirim

09.03.01.114 | Projeto EDP - Escelsa

09.03.01.115 | Projeto curso de inglés Hello

09.03.01.116 | Projeto Agrinho

09.03.01.117 | Memorial acbes pedagdgicas nas escolas municipais

09.03.01.118 | Dossié do grémio estudantil

09.03.01.119 | Projeto Politico Pedagdgico- PPP

09.03.01.120 | Escola de formagéao de gestores dessas unidades de ensino da
rede municipal

09.03.01.121 | Programa Escola Municipal de Tempo Integral
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Atividade 09.03.01 Acompanhamento e execucéo das atividades educacionais/
discente
09.03.01.122 | Dossié do workshop da educagéo basica
09.03.01.123 | Dossié dessas ac¢Oes a partir da base nacional comum
curricular - curriculo do Espirito Santo
09.03.01.124 | Dossié de acompanhamento da aplicabilidade de materiais
adquiridos para desenvolvimento da aprendizagem
09.03.01.125 | Projeto cineclubismo e Cinearte
09.03.01.126 | Dossié de monitoramento de resultados de estudantes da
educacdo do ensino fundamental
Tipos 09.03.01.127 | Dossié de acompanhamento pedagogico de visitas a escolas
documentais 09.03.01.128 | Dossié dessas orientagdes pedagogicas para as unidades de
ensino da rede municipal
09.03.01.129 | Relatorio pedagogico do aluno
09.03.01.130 | Relatério semanal, mensal e anual de acompanhamento dessas
acOes desempenhadas na secretaria municipal de educagéo
SEME
09.03.01.131 | Registro de atendimento aos profissionais da educacédo
09.03.01.132 | Ac0es e diretrizes remotas pedagogico-administrativas
operacionais da educacdo bésica no periodo da pandemia
Covid 19: inclui plano de retorno as aulas presenciais
09.03.01.133 | Plano de agdo escolar
09.03.01.134 | Registro de atendimento ao responsavel do estudante
09.03.01.135 | Caderno de observacéo do estudante
Atividade 09.03.02 Gerenciamento e coordenacado da gestéo escolar
Tipos documentais | 09.03.02.01 | Ficha de avaliacdo do gestor escolar
Atividade 09.03.03 Acompanhamento e execucdo das atividades educacionais/
docente
09.03.03.01 | Atualizagdo anual de cadastro de secretarios e agentes de
apoio educacional municipal para o censo escolar
Tipos 09.03.03.02 | Atualizagéo de cadastro de secretario escolar da rede
documentais municipal e estadual para o sistema presenca da bolsa familia
09.03.03.03 | Correspondéncias oficiais entre as esferas federal, estadual e
municipal para execucdo do censo escolar anual inclui
(relatorio, portaria, notas técnicas, cartilhas, e-mails, e
relatérios gerenciais)
SUBFUNCAO 09.04 COORDENACAO DE APOIO EDUCACIONAL
Atividade 09.04.01 Acompanhamento da aquisi¢éo, logistica do transporte e

alimentacao escolar

09.04.01.01 | Projeto de educacao nutricional

09.04.01.02 | Guia de remessa para controle e distribuicdo de alimentagéo

Tipos escolar
documentais 09.04.01.03 | Controle e manutencéo de prédios e equipamentos

educacionais

09.04.01.04 | Escola de formacéo de gestores de Unidades de Ensino da
Rede Municipal
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Atividade 09.04.01 Acompanhamento da aquisi¢ao, logistica do transporte e
alimentacao escolar
09.04.01.05 | Planilha para controle de aquisicao e distribuicdo de material
escolar
09.04.01.06 | Planilha de Controle da gestéo do servigo do programa do
transporte escolar (relagéo de escolas, alunos, motoristas e
veiculos)
09.04.01.07 | Laudo técnico de géneros alimenticios
09.04.01.08 | Projeto de educacao nutricional
09.04.01.09 | Processo relativo a programa de bolsa de estudo - programa
de bolsa com isencdo/compensacdo de imposto sobre servico
09.04.01.10 | Controle de veiculos oficiais
09.04.01.11 | Teste de aceitabilidade dos géneros alimenticios
09.04.01.12 | Ficha técnica de especificacdo de produtos alimenticios
09.04.01.13 | Planilha de cardépio de alimentacdo mensal
09.04.01.14 | Planilha de controle de recebimento de géneros alimenticios
09.04.01.15 | Cronograma de géneros alimenticios
09.04.01.16 | Relatorio de saldo de estoque diario e semanal dos géneros
alimenticios
09.04.01.17 | Ficha de controle de géneros alimenticios (kardex)
09.04.01.18 | Relatdrio de visitas dessas nutricionistas supervisao da
merenda alimentag&o escolar
_ 09.04.01.19 | Relatério de acompanhamento da execucdo do servico de
Tipos transporte escolar
documentais 09.04.01.20 | Relatdrio de atendimento circunstancial
09.04.01.21 | Plano de aplicacdo dos servicos de transporte escolar da rede
estadual
09.04.01.22 | Processo de aquisicdo de passe escolar para alunos de zona
rural
09.04.01.23 | Planilha de levantamento de alunos beneficiados com kit
alimentacdo na pandemia
09.04.01.24 | Legislacdo regulamentadora em periodo de pandemia inclui
(lei, decreto, portarias, resolucdes e cartilha)
09.04.01.25 | Relatério de estoque de alimentacdo escolar nas unidades de
ensino em periodo de pandemia
09.04.01.26 | Planilha da comprovagcéo de entrega dos kits na pandemia
09.04.01.27 | Guia de remessa de entrega dos kits na pandemia
09.04.01.28 | Relatdrio trimestral da alimentacgdo escolar
09.04.01.29 | Laudo e relatério de alimentagéo especial
09.04.01.30 | Oficio junto ao conselho de alimentacéo escolar
09.04.01.31 | Plano de aplicagdo dos recursos PNAE
09.04.01.32 | Manual de boas praticas e checklist em alimentacdo escolar
09.04.01.33 | Relatorio antropométrico
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SUBFUNCAO 09.05 COORDENACAO, CONTROLE E ORIENTACAO DO
ENSINO MEDIO E ENSINO PROFISSIONALIZANTE
Atividade 09.05.01 Coordenacéo, controle e orientacéo de estagios
profissionalizantes
09.05.01.01 | Planos de estagios
Tipos 09.05.01.02 | Cadastros de estagiarios
documentais 09.05.01.03 | Curriculo de alunos candidatos a vagas de estagios
09.05.01.04 | Contrato /Termo de compromisso de estagio
SUBFUNCAO 09.06 COORDENACAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA
DA EDUCACAO
Atividade 09.06.01 Repasse de recursos e analise de prestacdo de contas da
educacao
09.06.01.01 | Processo relativo ao Programa Municipal Dinheiro Direto na
Tipos Escola PMDDE
documentais 09.06.01.02 | Processo relativo ao Programa Federal Dinheiro Direto na
_ Escola PDDE
SUBFUNCAO 09.07 CADASTRAMENTO, GERENCIAMENTO E
FISCALIZACAO DE PRODUTOS FORNECIDOS A
ALIMENTACAO ESCOLAR
Atividade 09.07.01 Acompanhar o fornecimento da merenda escolar
09.07.01.01 | Controle de distribuicéo de produtos hortifrutigranjeiros
09.07.01.02 | Controle de distribuicdo de produtos pereciveis
09.07.01.03 | Controle de distribuicdo de produtos estocaveis
09.07.01.04 | Teste de aceitabilidade dos géneros alimenticios
Tipos 09.07.01.05 | Ficha técnica de especificacdo de produtos alimenticios
documentais 09.07.01.06 | Cardéapio de alimentacdo mensal
09.07.01.07 | Balancete mensal de estoque
09.07.01.08 | Saldo de estoque semanal dos géneros alimenticios dessas
Unidades Ensino
09.07.01.09 | Relatério gerencial de alimentacgdo escolar (pasta gerencial)
09.07.01.10 | Solicitacdo de ordem de pagamento de fornecedores
09.07.01.11 | Atestado de capacidade técnica
09.07.01.12 | Relatorio de visitas da supervisdao da merenda escolar
SUBFUNCAO 09.08 GERENCIAMENTO DO CONSELHO DE
ALIMENTACAO ESCOLAR
Atividade 09.08.01 Registro das reunifes do Conselho
09.08.01.01 | Analise de aprovacdo de contas
Demonstrativo sintético anual da execugéo fisico financeira —
09.08.01.02 : . <
Programa Nacional de Alimentagéo Escolar (PNAE)
09.08.01.03 | Relagéo dos processos pagos com recursos do PNAE
Tipos 09.08.01.04 | Demonstrativo bancario mensal do PNAE
documentais
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FUNCAO 10 GESTAO DA CULTURA E TURISMO
SUBFUNCAO 10.01 PLANEJAMENTO E IMPLEMENTACAO DE
POLITICAS CULTURAIS E DE TURISMO
Atividade 10.01.01 Elaboracgdo de planos e politicas culturais e de turismo
10.01.01.01 | Programas, planos e metas plurianuais para a implementacéo
de politicas culturais no municipio
10.01.01.02 | Programas, planos e metas anuais para a implementacdo de
politicas culturais no municipio
10.01.01.03 | Relatorio plurianual/prestagdo de contas da area cultural
10.01.01.04 | Relatorios anuais da &rea cultural
10.01.01.05 | Controle de atos da presidéncia
10.01.01.06 | Relagdes bianuais dos membros do Conselho Municipal de
. Cultura com respectivos atos de nomeacao, periodos de gestao
Tipos ~
) e funcdes
documentais 10.01.01.07 | Protocolo de intencBes/convénios para o desenvolvimento da
cultura/memoria/cidadania
10.01.01.08 | Parecer de comissdes e Conselho Municipal de Cultura e de
Turismo
10.01.01.09 | Projeto cultural apresentados ao Conselho
10.01.01.10 | Ata de reunido de comissdes e Conselho Municipal de Cultura
e de Turismo
10.01.01.11 | Relatorio anual do Conselho Municipal de Cultura e de
Turismo
10.01.01.12 | Relagdes bianuais dos membros do Conselho Municipal de
Turismo com respectivos atos de nomeacao, periodos de
gestdo e funcdes
Atividade 10.01.02 Gestao dos recursos e projetos do fundo de apoio e
incentivo fiscal a cultura e turismo
10.01.02.01 | Projetos beneficiados pelo fundo de apoio e incentivo fiscal a
cultura e turismo (projeto; cronograma de execucao;
Tipos cronograma/f!nan_ceiro; orga}mento; pareceres técnico_s;
documentais documentos fiscais; prestacdo de contas e contra partida do
empreendedor)
10.01.02.02 | Relatério do programa do fundo de apoio e incentivo fiscal a
cultura e de turismo
10.01.02.03 | Relatorio anual/prestacdo de contas de projetos incentivados
SUBFUNCAO 10.02 PROMOCAO E FOMENTO DA CULTURA
Atividade 10.02.01 Acompanhamento da execucdo de projetos culturais
10.02.01.01 | Projetos institucionais das comissdes municipais setoriais de
masica, teatro, cinema e video, danca, cultura popular,
Tipos fotografia, arquitetura, literatura
documentais 10.02.01.02 | Projetos técnicos institucionais das areas de: musica, teatro,
cinema e video, danca, cultura popular, fotografia, arquitetura,
literatura
10.02.01.03 | Planilha de programagdes mensais de cultura e de turismo
10.02.01.04 | Planilha de cursos de cultura e de turismo
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CACHOEIRO
Atividade 10.02.01 Acompanhamento da execucao de projetos culturais
10.02.01.05 | Cadastros individuais de oficineiros
10.02.01.06 | Fichas de inscrig&o nos cursos/oficinas
10.02.01.07 | Dossié dos eventos de ac¢éo cultural
10.02.01.08 | Lista de chamada de alunos dos cursos/oficinas da a¢éo
cultural
10.02.01.09 | Registro de presenca em eventos da acédo cultural
Tipos 10.02.01.10 | Mapa de publico de eventos da acao cultural
documentais 10.02.01.11 | Ficha de cadastro da acdo cultural (acervos, instituicdes e
grupos artisticos)
10.02.01.12 | Dossié dos Encontros de Cultura /A¢éo cultural
10.02.01.13 | Relatorios semanais de publico de programas, projetos e acfes
culturais
10.02.01.14 | Avaliagdo das oficinas/monitores
10.02.01.15 | Média mensal de frequéncia das oficinas
10.02.01.16 | Cadastro de livros e leitores
10.02.01.17 | Relatorio anual da area cultural
SUBFUNCAO 10.03 GESTAO DOS ESPACOS CULTURAIS E
DIVULGACAO DA ACAO CULTURAL
Atividade 10.03.01 Controle dos espacos culturais
10.03.01.01 | Planilha de controle de chaves de espacos culturais
10.03.01.02 | Fichas/agendamento de solicitacdo de espacos culturais
10.03.01.03 | Controle de agendamento de uso da data show dos espacos
culturais
10.03.01.04 | Escala/controle de plantonistas em equipamentos culturais
10.03.01.05 | Livro de ocorréncias em equipamentos culturais
10.03.01.06 | Livro de presenca de usuarios, pesquisadores e visitantes
Atividade 10.03.02 Registro e divulgacéo da acéo cultural
10.03.02.01 | Registro de imagem, som e registros fotogréaficos
Tipos 10.03.02.02 | Documento de divulgacéo produzidos — publicacGes
documentais (Cartazes, Boletins, Cadernos, Revistas, Convites e outras
publicacdes)
10.03.02.03 | Border6
SUBFUNCAO 10.04 PRESERVACAO E RECUPERACAO DO
PATRIMONIO CULTURAL DO MUNICIPIO
Atividade 10.04.01 Execucéo das atividades relacionadas a preservacao e
recuperacéo do patrimonio
10.04.01.01 | Livro de tombo de patrimdnio material, imaterial e natural
10.04.01.02 | Proposta de preservacao de bens
Ti 10.04.01.03 | Projeto de restauracao/recuperacdo de bens preservados do
Docu:wggrs;tais patrimonio historico _
10.04.01.04 | Projetos arquitetdnicos de bens preservados e com interesse
para preservacao do patriménio historico
10.04.01.05 | Relatorios técnicos de vistoria de bens preservados do
patriménio historico
10.04.01.06 | Inventario de pecas arqueologicas
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Atividade 10.04.01 Execucdo das atividades relacionadas a preservagéo e
recuperacéo do patrimonio
10.04.01.07 | Inventério de fotografias do patriménio historico
10.04.01.08 | Parecer técnico de bens preservados e com interesse para
preservacdo do patrimoénio historico
10.04.01.09 | Projeto museogréfico
10.04.01.10 | Projeto museoldgico
10.04.01.11 | Termo de recolhimento de acervo do arquivo publico do
municipio
Termo de doacéo de acervo para o arquivo publico do
10.04.01.12 | municipio/bibliotecas/museus
10.04.01.13 | Projetos de pesquisa historica do arquivo publico do
Tipos municipio/ bibliotecas/ museus do patrimonio historico
Documentais 10.04.01.14 | Instrumento de pesquisa do arquivo pablico do municipio/
bibliotecas/ museus
10.04.01.15 | Ficha descritiva catalogréafica de acervo de arquivos/
bibliotecas/museus
10.04.01.16 | Ficha de cadastro do arquivo publico do municipio/
museus/bibliotecas
10.04.01.17 | Formulério de solicitagcdo de documentos para consulta de
arquivos/ bibliotecas/museus
10.04.01.18 | Formulério de solicitacdo de reproducao de documentos e
material de acervo de arquivos/ bibliotecas /museus
10.04.01.19 | Ficha de registro de empréstimo de livros de bibliotecas
10.04.01.20 | Relatério mensal de controle de empréstimo de livros e
material de acervo de bibliotecas
10.04.01.21 | Ficha de baixa material de acervo bibliografico ou
museoldgico
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CACHOEIRO
FUNCAO 11 GESTAO DO ESPORTE E LAZER
SUBFUNCAO 11.01 PLANEJAMENTO DO ESPORTE, LAZER E
QUALIDADE DE VIDA
Atividade 11.01.01 Elaboracéo de planos e relatérios mensais e anuais
11.01.01.01 | Plano anual da Secretaria de Esportes e Lazer
11.01.01.02 | Plano de atividades dos departamentos de atividades
comunitarias, esportes e lazer (inclusive planos de atividades
das divisdes)
Tipos 11.01.01.03 | Protocolo _de intengdes/convénio/parcerias para o
documentais desenyqlwmento~ .
11.01.01.04 | Relatério/prestacdo de contas de programas/projetos
11.01.01.05 | Relatérios mensais de atividades esportivas e de lazer
11.01.01.06 | Relatorios semanais de atividades esportivas e de lazer
11.01.01.07 | Relato6rios mensais de atividades de manutengdo
11.01.01.08 | Dossié do programa de esporte e lazer
SUBFUNCAO 11.02 GESTAO DE RECURSOS E PROJETOS
Atividade 11.02.01 Captacdo e aplicacdo de recursos
11.02.01.01 | Projetos de esporte e lazer beneficiados pela Secretaria
Tipos 11.02.01.02 | Relatorio para prestacdo de contas de projetos e incentivos
documentais 11.02.01.03 | Relatério das Competicdes desportivas intermunicipais,
nacionais e internacionais
SUBFUNQAO 11.03 COORDE~NAQAO, ACOMPANHAMENTO E
EXECUCAO DAS ATIVIDADES ESPORTIVAS,
ESCOLARES E RENDIMENTQOS
Atividade 11.03.01 Acompanhamento das atividades esportivas
11.03.01.01 | Relatoério do programa de esporte e lazer escolinhas
Tipos educativas de esportes
documentais 11.03.01.02 | Relatério do programa bolsa atleta
11.03.01.03 | Relatério de atividades para os portadores de necessidades
especiais
Atividade 11.03.02 Acompanhamento das atividades esportivas (competicoes)
Tipos 11.03.02.01 | Relatorio dos jogos escolares municipais
documentais 11.03.02.02 | Relatorio dos jogos escolares do Espirito Santo
_ 11.03.02.03 | Relatério de comPeti(;F)es (todas as modalidades de esporte)
SUBFUNCAO 11.04 COORDENACAO, ACOMPANHAMENTO E
EXECUCAO DAS ATIVIDADES DE LAZER E
QUALIDADE DE VIDA
Atividade 11.04.01 Eventos esportivos e de lazer / integradas com outras
areas
Tipos documentais | 11.04.01.01 | Relatorio de projetos e programas esportivos e de lazer
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FUNCAO 12 GESTAO DO DESENVOLVIMENTO SOCIAL
SUBFUNCAO 12.01 GESTAO DO SISTEMA UNICO DE ASSISTENCIA
SOCIAL - SUAS
Atividade 12.01.01 Vigilancia Socioassistencial
12.01.01.01 | Relatério Mensal de Atendimento RMA - CRAS, CREAS,
Centro Pop, Servico de Acolhimento
12.01.01.02 | Relatorio quantitativo de atendimento, dos servicos,
programas, projetos e beneficios socioassistenciais
12.01.01.03 | Levantamento de Indicadores de atendimentos
Tipos 12.01.01.04 | Censo SUAS
documentais 12.01.01.05 | Demonstrativo Fisico Financeiro do Governo Federal
12.01.01.06 | Plano de Ac¢do do governo Municipal, Estadual, e Federal
12.01.01.07 | Prestacdo de Conta Fisico Financeiro do Governo Estadual
12.01.01.08 | Prestacdo de Contas Municipal
12.01.01.09 | Planejamento Anual
12.01.01.10 | Ri Social
12.01.01.11 | Base de Dados do Cadastro Unico
Atividade 12.01.02 Elaboracéo do Plano Municipal de Assisténcia Social
12.01.02.01 | Lista de Presenca Reunides
Tipos 12.01.02.02 | Questionarios de potencialidades e vulnerabilidades aplicado
documentais Nos USUarios
12.01.02.03 | Plano Municipal de Assisténcia Social Finalizado
Atividade 12.01.03 Gestéo do Trabalho
12.01.03.01 | Lista de Presenca capacitacéo servidores servigos de
Tipos acolhimento institucional municipal
documentais 12.01.03.02 | Certificado de capacitacdo dos servidores servico de
acolhimento
12.01.03.03 | Ficha de Cadastro Servidor
SUBFUNCAO 12.02 PROTECAO SOCIAL ESPECIAL
Atividade 12.02.01 Servico de Protecéo e Atendimento Especializado a
Familias e Individuos (PAEFI)
12.02.01.01 | Ficha de Referenciamento e Evolucéo
12.02.01.02 | Plano de Acompanhamento Familiar
Tipos 12.02.01.03 | Plano Individual de Atendimento
documentais 12.02.01.04 | Relatorio em Resposta a Oficios Judiciais
12.02.01.05 | Relatério Psicossocial dos Usuarios Acompanhados
12.02.01.06 | Registro de Dendncias
12.02.01.07 | Livro de Ocorréncia Interno
12.02.01.08 | Livro de Registro de Ponto
12.02.01.09 | Atas de ReuniBes Equipe Técnica
Atividade 12.02.02 Protecéo Social a adolescentes em cumprimento de
medida socioeducativa de Liberdade Assistida (LA) e de
Prestacdo de Servicos & Comunidade (PSC)
Tipos documentais | 12.02.02.01 | Relatério Mensal de Acompanhamento do Socioeducando
12.02.02.02 | Prontuério Individual de Atendimento
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NV I Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
Atividade 12.02.02 Protecéo Social a adolescentes em cumprimento de
medida socioeducativa de Liberdade Assistida (LA) e de
Prestacdo de Servicos a Comunidade (PSC)
Tipos 12.02.02.03 | Prontuario de Evolugdo do Socioeducando
documentais 12.02.02.04 | Listagem de Cumprimento de Medida Socioeducativa
12.02.02.05 | Relacao de Frequéncia de Comparecimento aos Atendimentos
Atividade 12.02.03 Gestédo do Centro Pop Espaco Vida
12.02.03.01 | Ficha de Referenciamento e Evolucéo
12.02.03.02 | Controle de Concesséo de Passagem
Tipos 12.02.03.03 | Prontuario Individual de Atendimento
documentais 12.02.03.04 | Controle de Refeicéo
12.02.03.05 | Controle de Comparecimento dos Usuarios no Servico
12.02.03.06 | Termo de Compromisso de Acolhimento
12.02.03.07 | Termo de Desligamento
12.02.03.08 | Relatorio Psicossocial dos Usuarios Acompanhados
Atividade 12.02.04 Projeto de Apadrinhamento Construindo Lacos de Afeto e
Cuidado
12.02.04.01 | Ficha Cadastral: Apadrinhamento Afetivo
12.02.04.02 | Ficha Cadastral: Prestador de Servico
12.02.04.03 | Ficha Cadastral: Padrinho Provedor
Tipos 12.02.04.04 | Termo de Compromisso
documentais 12.02.04.05 | Autorizacdo Judicial
12.02.04.06 | Diagndstico Técnico
12.02.04.07 | Prontuério Individual de Atendimento
12.02.04.08 | Listagem de Acolhidos inseridos no Projeto
Atividade 12.02.05 Gestdo do Abrigo Temporario para Pessoa em Situacdo de
Rua
12.02.05.01 | Ficha de Referenciamento e Evolucéo
12.02.05.02 | Relatério Psicossocial dos Usuarios Acompanhados
Tipos 12.02.05.03 | Termo de Compromisso de Acolhimento
documentais 12.02.05.04 | Termo Justificativa de Gastos Financeiros
12.02.05.05 | Termo de Desligamento
12.02.05.06 | Termo de Responsabilidade
12.02.05.07 | Termo de Entrega Bens Materiais
12.02.05.08 | Controle de Refeigéo
12.02.05.09 | Cadastro de Acolhidos
Atividade 12.02.06 Gestdo Administrativa dos Servicos e Equipamentos da
Protecéo Social Especial
12.02.06.01 | Relatorio Mensal de Atendimento para o Governo Federal -
Tipos RMA
documentais 12.02.06.02 | Relatorio quantitativo de atendimento para Geréncia de gestao
do SUAS
12.02.06.03 | Formulario de encaminhamento para outras Secretarias e
Orgéos Oficiais
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SUBFUNCAO 12.03 PROTECAO SOCIAL BASICA
Atividade 12.03.01 Servico de Protecao e Atendimento Integral a Familia —
PAIF
12.03.01.01 | Relatdrio em resposta a Oficios Judiciais e outros Orgaos
Oficiais
Tipos 12.03.01.02 gorrpuIécr)iﬁc(ilsigncaminhamento para outras Secretarias e
. rgéos
documentais 12.03.01.03 Ficgha de Referenciamento e Evolucao
12.03.01.04 | Plano de Acompanhamento Familiar
12.03.01.05 | Plano Individual de Atendimento
12.03.01.06 | Frequéncia dos Usuarios dos Servi¢cos
Atividade 12.03.02 Servico de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos -
SCFV
12.03.02.01 | F1 - Formulério de Metas Servico de Convivéncia e
Fortalecimento de Vinculos
12.03.02.02 | F2 - Ficha de Insercdo dos participantes no Servico de
Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos
Tipos 12.03.02.03 | Ficha de Referenciamento e Evolucéo
documentais 12.03.02.04 | F3 - Formulario de Planejamento dos Percursos do Grupo
12.03.02.05 | F4 - Cronograma Semanal dos Grupos
12.03.02.06 | F5— Lista de Presenca
12.03.02.07 | F6 - Formulério de Planejamento Diario das Atividades
12.03.02.08 | F7 - Ata de Atividades realizadas nos Grupos
12.03.02.09 | F8 - Entrega Trimestral — Relacdo dos Participantes dos
Grupos
12.03.02.10 | F9- Avaliacao Trimestral
Atividade 12.03.03 Acompanhamento de Centro de Convivéncia e Programas
12.03.03.01 | Ficha de Referenciamento e Evolucéo
Tipos 12.03.03.01 | Ficha de Usuario
documentais 12.03.03.02 | Encaminhamento para o Passe Livre
12.03.03.03 | Lista de Presenca nos Cursos ofertados
12.03.03.04 | Ficha de Referenciamento e Evolucéo
Atividade 12.03.04 Programa Crianca Feliz Capixaba
12.03.04.01 | F1- Formulario de Caracterizacdo do Territorio
12.03.04.02 | F2- Formulario de Caracterizacdo da Familia
12.03.04.03 | F3- Formulario de Caracterizacdo da Gestante
12.03.04.04 | F4- Formulario de Caracterizacdo da Crianga
Tipos 12.03.04.05 | F5- Formulario inicial do Desenvolvimento Infantil
documentais 12.03.04.06 | F6- Plano de Visita
12.03.04.07 | F7- Avaliacdo de Desenvolvimento ao Final da Faixa Etaria
12.03.04.08 | Termo de Aceite
12.03.04.09 | Termo de Recusa
12.03.04.10 | Termo de Desligamento
12.03.04.11 | Formulario de Encaminhamento para outras Secretarias e

Orgéos Oficiais
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CACHOEIRO
Atividade 12.03.04 Programa Crianca Feliz Capixaba
Tipos 12.03.04.12 | Relatdrio de Visita
documentais 12.03.04.13 | Ficha de Verificacéo de Desenvolvimento
Atividade 12.03.05 Gestdo Administrativa dos Servicos e Equipamentos da
Protecéo Social Basica
12.03.05.01 | Relatério Mensal de Atendimento para o Governo Federal -
Tipos RMA
documentais 12.03.05.02 | Relatorio quantitativo de atendimento para Geréncia de
Gestéo do SUAS
12.03.05.03 | Controle de Concesséo de Beneficios Eventuais
SUBFUNC}AO 12.04 GERENCIAMENTO DA CENTRAL DE BENEFICIOS
Atividade 12.04.01 Gestdo do Cadastro Unico e Auxilio Brasil
12.04.01.01 | Formulario Principal de Cadastramento Cadastro Unico
12.04.01.02 | F1 - 01 Formulario Suplementar 1 - Vinculacdo a Programas e
Servicos
) 12.04.01.03 | F1-02 Formulario Suplementar 2 - Pessoa em Situacdo de Rua
doczlrggrswtais 12.04.01.04 | F1-03 Formulario Suplementar 3- Representante Legal
12.04.01.05 | F2-01- Formulario Avulso 1 - Identificacdo do Domicilio e da
Familia
12.04.01.06 | F2-02 Formulario Avulso 2 - Identificacdo da Pessoa
12.04.01.07 | Termo de Declaracdo de Renda
12.04.01.08 | Formulério 01 - Averiguacdo por superacao de renda BPC
12.04.01.09 | Ficha de Exclusdo da Familia
12.04.01.10 | Ficha de Excluséo de Pessoa
12.04.01.11 | Ficha de Transferéncia de Responsabilidade
Atividade 12.04.02 Concesséo de Passe Livre
Tipos 12.04.02.01 | Cadastro do Cartdo Passe Livre
documentais 12.04.02.02 | Formulério de Superacdo de Renda
Atividade 12.04.03 Concessdo de Tarifa Social de Agua e Esgoto
Tipos 12.04.03.01 | Formulério de Cadastro Tarifa Social de Agua e Esgoto
documentais 12.04.03.02 | Relatério Social
Atividade 12.04.04 Concesséo de Beneficios Eventuais
Tipos 12.04.04.01 | Encaminhamento para Auxilio Funeral
documentais 12.04.04.02 | Cadastro de Auxilio Funeral
Atividade 12.04.05 Gestdo Administrativa dos Servicos da Central de
Beneficios
12.04.05.01 | Relatorio quantitativo de Atendimento para Geréncia de
Gestdo do SUAS
Tipos 12.04.05.02 | Relatério Mensal de Atendimento - RMA
documentais 12.04.05.03 | Formulario de encaminhamento para outras Secretarias e
Orgéos Oficiais
12.04.05.05 | Controle de Comparecimento dos Usuarios no Servico
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SUBFUNCAO 12.05 GERENCIAMENTO DA CENTRAL DE BENEFICIOS
Atividade 12.05.01 Gerenciamento do Servico de Acolhimento Institucional
Municipal para Crianca e Adolescente — SAIM
12.05.01.01 | Formulario Principal de Cadastramento Cadastro Unico
12.05.01.02 | Relatério de acolhimento do Conselho Tutelar
12.05.01.03 | Plano Individual de Atendimento - PIA
12.05.01.04 | Prontuario dos acolhidos
Tipos 12.05.01.05 | Prontuario Individual do acolhido
documentais 12.05.01.06 | Relatério de Acompanhamento Judicial do acolhido
12.05.01.07 | Relat6rio de Acompanhamento Judicial do acolhido pés
desacolhimento
12.05.01.08 | Declaragdo de Visita de Familiares
12.05.01.09 | Declaragéo de Visita do Judiciario
12.05.01.10 | Declaracéo de visita de 6rgdos competentes
12.05.01.11 | Declaracéao de Visita Domiciliar
12.05.01.12 | Relatdrio Gerencial de procedimentos do equipamento
12.05.01.13 | Encaminhamento aos Orgéos da rede Socioassistencial

Municipal e Estadual
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FUNCAO 13 GESTAO DA POLITICA DE PRODUCAO
AGROPECUARIA
SUBFUNCAO 13.01 ABASTECIMENTO DE HORTIGRANJEIROS,
CADASTRAMENTO, GERENCIAMENTO E
FISCALIZACAO DE MERCADOS E FEIRAS
Atividade 13.01.01 Controle e cadastro de feirantes e feiras
13.01.01.01 | Listagem de feirantes cadastrados
Tipos 13.01.01.02 | Mapa de localizagéo das feiras livres
documentais 13.01.01.03 | Cadastro de permissionarios
13.01.01.04 | Solicitagéo de feiras livres e comerciantes
13.01.01.05 | NotificacOes referentes a feirantes e permissionarios
13.01.01.06 | Planilha de conferéncia do Ticket feira
SUBFUNCAO 13.02 INSPECAO DE HIGIENE SANITARIA DE
ALIMENTOS, ESTABELECIMENTOS E PRODUTOS
DE ORIGEM ANINAL
Atividade 13.02.01 Vistoria sanitéria e fiscalizagcdo de estabelecimentos que
produzem produtos de origem animal
13.02.01.01 | Relatérios/vistorias em estabelecimentos que produzem
produtos de origem animal
13.02.01.02 | Processos relativos aos recursos as multas aplicadas em
relacdo a estabelecimentos que produzem produtos de origem
animal
Tipos 13.02.01.03 | Analise fiscal do produto e da agua dos estabelecimentos
documentais 13.02.01.04 | Processo de registro dos estabelecimentos que fabricam
produtos de origem animal
13.02.01.05 | Processo de Registro de produtos e rotulos
13.02.01.06 | Processo para ampliacdo ou reforma dos estabelecimentos que
fabricam produtos de origem animal
13.02.01.07 | Processo para alteracdo de rétulos
13.02.01.08 | Processos de fiscalizacdo que geram multa, apreensdo de
mercadoria e interdicdo aos estabelecimentos que produzem
produtos de origem animal
Atividade 13.02.02 Acompanhamento, auditoria e fiscalizacéo
Tipos 13.02.02.01 | Processo de auditoria mensal e fiscalizacdo da concessdo
documentais onerosa do frigorifico municipal
SUBFUNCAO 13.03 DESENVOLVIMENTO DE PROGRAMAS SOCIAIS
ALIMENTARES
Atividade 13.03.01 Execucédo da Campanha do Alimento Mais Barato,
Programa Horta Comunitaria, Programa de Controle de
Desperdicio de Alimentos
13.03.01.01 | Relatorios anuais de atividades
Tipos 13.03.01.02 | Folders, cartazes e documentos de divulgacdo de campanhas
documentais sociais
13.03.01.03 | Relatorios/prestacdo de contas e avaliacdo de campanhas
13.03.01.04 | Planos/programas sociais
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SUBFUNCAO 13.04 GERENCIAMENTO DO CONSELHO MUNICIPAL DE
DESENVOLVIMENTO RURAL SUSTENTAVEL

Atividade 13.04.01 Registro das reunides do Conselho
13.04.01.01 | Livro ata e registro de presenca de reunido do conselho
Tipos municipal de desenvolvimento rural sustentavel
documentais 13.04.01.02 | Demonstrativo mensal da movimentagdo financeira do fundo

municipal de desenvolvimento rural sustentavel
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FUNCAO 14 GESTAO DA SEGURANCA PUBLICA MUNICIPAL
SUBFUNCAO 14.01 COORDENACAO DE ACOES RELATIVAS AS
POLITICAS PUBLICAS NA AREA DE SEGURANCA
DO CIDADAO - EM COOPERAGCAO COM 0OS
ORGAOS DO ESTADO E DA UNIAO
Atividade 14.01.01 Gerenciamento de Planos e Programas de Gestédo da
Seguranca
14.01.01.01 | Planos Programas e metas que visam o aperfeicoamento de
Tipos politicas pablicas na area de seguranca do cidaddo (em
documentais parceria com o Governo Federal e do Estado do Espirito
Santo)
SUBFUNCAO 14.02 GESTAO ADMINISTRATIVA E OPERACIONAL
Atividade 14.02.01 Desenvolvimento das agdes e execucdo das atividades da
Secretaria Municipal de Seguranca
Tipos 14.02.01.01 | Resposta a oficios e e-mails de Videomonitoramento e as
documentais instituicOes de seguranca publica em geral
Atividade 14.02.02 Gerenciamento de atividades operacionais
14.02.02.01 | Relatério mensal de atividades da Secretaria de Seguranca
Municipal (Operacional)
14.02.02.02 | Relatorio anual de atividades da Secretaria de Seguranca
Municipal (Operacional)
Tipos 14.02.02.03 | Relatério diario operacional
documentais 14.02.02.04 | Comemoracdo do "Dia do guarda civil municipal"
(comunicados, orientac6es, recomendacdes e informacdes)
14.02.02.05 | Ordem de servico, cartdo programa e escala de servico para 0s
guardas municipais
14.02.02.06 | Adicional de risco
14.02.02.07 | Auxilio uniforme
14.02.02.08 | Escala extra
Atividade 14.02.03 Coordenacéo das atividades de ensino
14.02.03.01 | Programa anual de ensino, mediante a realizagéo de cursos de
formacdo e atualizacdo, estdgios, treinamentos e palestras
Tipos 14.02.03.02 | Apostilas e manuais de cursos aplicados
documentais 14.02.03.03 | Controle de certificados e diplomas expedidos
14.02.03.04 | Relacdo de participantes em cursos junto a guarda civil
municipal
14.02.03.05 | Avaliac0es, trabalhos e testes aplicados nos cursos
14.02.03.06 | Relacdo de matérias aplicadas em cursos
14.02.03.07 | Relacdo de guardas civis municipais formados de outras
cidades
Atividade 14.02.04 Acompanhamento das atividades musicais
Tipos 14.02.04.01 | Partituras
documentais 14.02.04.02 | Arranjos
14.02.04.03 | Controle dos equipamentos e instrumentos musicais
Atividade 14.02.05 Fiscalizacdo e apuracéo de infracdes externas
Tipos 14.02.05.01 | Registro de denuncias feitas pelo cidaddo sobre a atuacdo da
documentais guarda civil municipal
14.02.05.02 | Relatorios e pareceres de dendncias e reclamagdes mensal
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Atividade 14.02.05 Fiscalizacéo e apuracéo de infracdes externas
Tipos 14.02.05.03 | Relatorios e pareceres de denuncias e reclamagdes anual
documentais 14.02.05.04 | Registros fotograficos de infratores/indiciados
SUBFUNCAO 14.03 GESTAO DA VIGILANCIA PREVENTIVA
Atividade 14.03.01 Execucéo das publicagdes internas
14.03.01.01 | Boletins de ocorréncias diarias da defesa civil
14.03.01.02 | Registro, chamadas e convocacgéo para vistoria em areas de
risco e areas publicas
_ 14.03.01.03 | Relatorios e pareceres de vistoria em areas de risco e areas
Tipos pUblicas
documentais 14.03.01.04 | Termos para regularizacéo de obras em areas de risco
14.03.01.05 | Registros fotograficos e atendimentos de ocorréncia em &reas
de risco
14.03.01.06 | Relatdrio final de areas de risco
14.03.01.07 | Mapas e plantas de setores, areas de risco
14.03.01.08 | NotificacOes, autos de imposicao e penalidade (lei seca e lei
do siléncio)
Atividade 14.03.02 Controle de equipamentos de seguranca/armaria
Tipos 14.03.02.01 | Controle diério de armamento (planilha/livro de cautela de
documentais armas)
14.03.02.02 | Planilha anual de controle de material bélico
Atividade 14.03.03 Conservacéo da frota
14.03.03.01 | Controle de consumo de combustivel
Tipos 14.03.03.02 | Controle de manutencao das viaturas
documentais 14.03.03.03 | Controle de avarias e danos nas viaturas
14.03.03.04 | Relatério de vistoria em viaturas
14.03.03.05 | Controle diario de localizacdo de viaturas (V.T.R.)
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FUNCAO 15 GESTAO DAS POLITICAS VOLTADAS A GERACAO
DE TRABALHO, CIDADANIA E DIREITOS
HUMANOS
SUBFUNCAO 15.01 IMPLANTACAO DAS POLITICAS DE CIDADANIA E
DIREITOS HUMANOS
Acdes para garantia dos direitos previstos na Constitui¢ao
Atividade 15.01.01 Federal, na Declaracéo Universal dos Direitos Humanos e
demais instrumentos de defesa dos direitos das pessoas
15.01.01.01 | Formulério para mapeamento dos movimentos sociais
_ 15.01.01.02 | Formulario de medicéo do indice de violéncia contra as
Tipos mulheres
documentais 15.01.01.03 | Formulario de busca ativa da juventude cachoeirense
15.01.01.04 | Formulério de identificacéo e localizacdo dos povos e
_ comunidaNdes tradicionais
SUBFUNCAO 15.02 GERACAO DE TRABALHO, EMPREGO E RENDA
Criacao de politicas de valorizacéo e apoio do trabalhador
Atividade 15.02.01 e economia solidaria do Municipio e detectar a situacéo do
mercado de trabalho buscando solucdes necessarias
15.02.01.01 | Lista de presenca de participacdo em eventos
Tipos _ 15.02.01.02 | Lista de faturamento de participacdo em feiras
documentais 15.02.01.03 | Dossié para cadastro de emissao de carteirinha de arteséo
15.02.01.04 | Formulério de inclusdo no CADSOL
15.02.02 Acdes para o combate ao desemprego, inclusdo de pessoas
Atividade portadoras de deficiéncia, programar e implantar nas
comunidades urbanas e rurais cursos de qualificacédo
profissionais.
15.02.02.01 | Lista de participacdo em cursos profissionalizantes
15.02.02.02 | Dossié para participacdo em cursos
Tipos 15.02.02.03 | Certificado de cursos, oficinas, workshops
documentais 15.02.02.04 | Dossié para cadastro do balcio de emprego e feira de
negocios
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FUNCAO 16 GESTAO DE URBANISMO, DESENVOLVIMENTO E
MEIO AMBIENTE
SUBFUNCAO 16.01 CONTROLE, ACOMPANHAMENTO E EXECUCAO
DE OBRAS PUBLICAS E INFRAESTRUTURA
Atividade 16.01.01 Planejamento e Controle Urbano
16.01.01.01 | Processos relativos a adogdo/ manutencgéo de pracas publicas
Tipos ) 16.01.01.02 | Processos relativos a desapropriacao
documentais 16.01.01.03 | Plantas de localizacdo de areas
16.01.01.04 | Processo relativo a manutencéo de obras de artes (anéis,
rotatorias, pontes e pontilhdes, viadutos / passarelas)
Atividade 16.01.02 Parcelamento do solo
16.01.02.01 | Processo relativo a diretrizes; revalidagdo; analise prévia;
hipoteca; substituicdo de projeto; infraestrutura; modificacéo;
concluséo de obra; prorrogacéao de prazo, alteracdo cadastral/
denominacéo, alvara)
16.01.02.02 | Anuéncia prévia para loteamentos/arruamentos (certidao)
16.01.02.03 | Processos relativos a caucdo/ liberacdo/substituicdo de caucao
(hipoteca)
16.01.02.04 | Processos relativos a substituicdo de aprovacéo final do
projeto de arruamento e loteamento (sem o alvard)
16.01.02.05 | Processos relativos a cancelamento de arruamentos/
loteamentos (solicitacdo do contribuinte)
16.01.02.06 | Processos relativos a autenticacao/anotacdo de loteamentos/
arruamentos
16.01.02.07 | Plantas de arruamentos e loteamentos/quadras
16.01.02.08 | Relatérios de acompanhamento de implantacdo de
Tipos arruamentos e loteamentos
documentais 16.01.02.09 | Mapa de acompanhamentos das fases de loteamentos
16.01.02.10 | Processo para consulta de irregularidade de loteamento
16.01.02.11 | Processos relativos a regularizacdo de loteamentos/autos de
regularizacédo
16.01.02.12 | Rascunhos de plantas topograficas relativas a loteamentos em
regularizacdo
16.01.02.13 | Processos relativos a loteamentos clandestinos (irregular)
16.01.02.14 | Relatorios de constatacdo de clandestinidade de parcelamento
do solo
16.01.02.15 | Mapeamento dos loteamentos clandestinos
16.01.02.16 | Cadastro social de ocupac0es irregulares/clandestinas
16.01.02.17 | Denuncias de ocupaces clandestinas ao Ministério Publico
16.01.02.18 | Processos relativos & aprovacao de desmembramento de
glebas
16.01.02.19 | Processos de aprovagéo de desmembramento/ certiddo/
atualizacdo cadastral de glebas
16.01.02.20 | Processos de aprovacgéo de desdobro, unificacao,
fracionamento, remanejamento e remembramento,
desmembramento de lotes
16.01.02.21 | Processo de desmembramento de lotes
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Atividade 16.01.02 Parcelamento do solo
16.01.02.22 | Certiddo de desmembramento de lotes
16.01.02.23 | Processo de unificacdo de lotes
16.01.02.24 | Certid&o de unificacdo de lotes
16.01.02.25 | Processos para anuéncia para retificacdo de medidas lineares
Tipos 16.01.02.26 | Cadastro geral de logradouros publicos
documentais 16.01.02.27 | Cadastro de logradouros publicos (podendo conter o historico
do logradouro)
16.01.02.28 | Processos de oficializacdo/ denominacgéo de logradouros
publicos
16.01.02.29 | Processos de emplacamento de logradouros publicos
16.01.02.30 | Plantas de loteamento com indicacdo de logradouros publicos
e numeragéo
16.01.02.31 | Registro de alteracGes de numeracéo de edificacdes
Atividade 16.01.03 Zoneamento, uso e ocupacao do solo
16.01.03.01 | Processo relativo a certiddo de zoneamento.
16.01.03.02 | Certid&@o de uso e ocupacéo do solo
16.01.03.03 | Autorizacgdo de implantacdo de atividades
16.01.03.04 | Processo relativo a certiddo de zona urbana/ zona rural
Tipos (certiddo de perimetro urbano)
documentais 16.01.03.05 | Mapas de Zoneamento
16.01.03.06 | Alvaras/licenca para funcionamento de empresas
16.01.03.07 | Concesséo para bancas de jornais e revistas
16.01.03.08 | Processo relativo a aprovacdo de projetos de edificacdes
particulares (aprovacdo de projeto, analise prévia, término de
obra e reconstrucao)
16.01.03.09 | Programa de regularizacdo de construcéao
16.01.03.10 | Processo relativo a estudos de impacto de vizinhanca (EIV)
16.01.03.11 | Estudo urbanistico prévio (EUP)
16.01.03.12 | Estudo prévio de ocupacédo (EPO)
16.01.03.13 | Consulta de indices urbanisticos
Atividade 16.01.04 Normatizacdo de procedimentos de aprovacéao,
fiscalizacéo e cadastro de edificagdes particulares
16.01.04.01 | Licenca para demolicao
16.01.04.02 | Projeto de arquitetura, ampliacéo e/ou reforma
16.01.04.03 | Processo de ampliacdo/reforma/limpeza/reparos
16.01.04.04 | Alvara de reforma
Tipos 16.01.04.05 | Processo de transferéncia/baixa/retirada de responsabilidade
documentais técnica
16.01.04.06 | Processo de substituicéo de projeto
16.01.04.07 | Processo para anuéncia prévia para construcdo
16.01.04.08 | Processo de licenca para construcéo
16.01.04.09 | Processo de cancelamento de alvara de construcéo
16.01.04.10 | Processo para alvara de execucdo do projeto
16.01.04.11 | Processo de prorrogacao de alvara de construcéo
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Atividade 16.01.04 Normatizacédo de procedimentos de aprovacéao,

fiscalizacdo e cadastro de edificacGes particulares

16.01.04.12 | Processo para certiddo de conclusdo de Obra

16.01.04.13 | Processo para habite-se

16.01.04.14 | Processo para alvara de instalacdo (telefonia)

16.01.04.15 | Processo de autenticacdo de projetos

16.01.04.16 | Processo de transferéncia de titularidade de projeto

16.01.04.17 | Processo de controle de obras publicas

16.01.04.18 | Processo de controle de obras particulares

16.01.04.19 | Processo para regularizacdo unificada

16.01.04.20 | Processo de licenca para construcdo unificada

16.01.04.21 | Processo licenca para escavacdo

16.01.04.22 | Processo relativo a certidao detalhada

16.01.04.23 | Processo relativo a certiddo de numeracéo oficial de prédio

16.01.04.24 | Processo relativo a Diretrizes/Consulta para construcéo

16.01.04.25 | Processo para certiddo de demolicéo

16.01.04.26 | Processo de desapropriacédo

16.01.04.27 | Processo de a¢do de usucapido

16.01.04.28 | Auto de infracdo para edificacdes e obras

16.01.04.29 | Intimag&o para edificagdes e obras (embargo de obras; falta de
alvard em observancia ao cédigo de obra— PDM)

16.01.04.30 | Processo relativo a recursos de auto de infragdo/intimacéo

16.01.04.31 | Processo relativo a auto de infracdo/intimacédo de obras
(langcamento/recurso/ cancelamento)

16.01.04.32 | Prorrogacdo de prazo de intimacao

16.01.04.33 | Processo construgdo de muros de arrimo

SUBFUNCAO 16.02 GERENCIAMENTO DO TRANSPORTE PUBLICO
Atividade 16.02.01 Controle do sistema viario e servicos de transito

16.02.01.01 | Processo relativo a emissao / renovacdo de alvaras (transporte
alternativo, escolar, fretamento, taxi)

16.02.01.02 | Expedientes relativos a solicitagcbes/reclamaces feitos no
departamento de transportes publicos

16.02.01.03 | Processos relativos a auto de infracdo (transporte clandestino,
alternativo, escolar, fretamento, taxi) e ndo renovacéo de

Tipos alvaras
documentais 16.02.01.04 | Processo relativo a liberacéo de veiculos apreendidos

(transporte clandestino)

16.02.01.05 | Cadastro / prontuario de autorizatarios (escolar / fretamento) e
permissionarios (alternativo e taxi), inclusive auxiliares

16.02.01.06 | Relatorio diario de agentes fiscais de transporte

16.02.01.07 | Pesquisas realizadas pelos agentes fiscais de transporte

16.02.01.08 | Relatorios/dados estatisticos relativos ao transporte em geral

16.02.01.09 | Processo relativo a permuta de ponto de taxi

16.02.01.10 | Processo relativo a transferéncia de ponto - motorista
permissionario de taxi
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Atividade 16.02.01 Controle do sistema viério e servigos de transito
16.02.01.11 | Processo relativo solicitagdo/inscri¢do e baixa de motorista
auxiliar (taxi)
16.02.01.12 | Processo relativo a substituicdo de veiculos
16.02.01.13 | Certid&o/declaracdo de atividade exercida
16.02.01.14 | Processo relativo a cassacéo de licenca (motorista)
16.02.01.15 | Processo relativo a vaga taxi/alvara de estacionamento
16.02.01.16 | Processo relativo a afastamento de ponto de taxi
16.02.01.17 | Processo relativo a autorizagdo para execucdo de obras em
vias publicas (drenagem, telefonia, gas, &gua e esgoto)
16.02.01.18 | Processo de vistoria de taxi
Atividade 16.02.02 Gerenciamento, controle e fiscalizacdo de transito
16.02.02.01 | Auto de infracdo de transito - AIT - Notificacdo e multa
(acompanhadas de aviso de recebimento - AR)
16.02.02.02 | Processo de declaracao de indicagéo real condutor (Dirc)
16.02.02.03 | Processos relativos a recursos de multas de transito  CJDAIT
(1% instancia)
) 16.02.02.04 | Processos relativos a recursos de multas de transito JARI
docIrlr?:rsmtais 16.02.02.05 | Converséo de multa em adverténcia
16.02.02.06 | Antecipagéo de notificacdo da autuacdo para pagamento
16.02.02.07 | Dossié do projeto educacao no transito/difusdo e informacéo
16.02.02.08 | Solicitacdo de interdi¢do temporéaria de via publica
16.02.02.09 | Processo relativo a solicitagdo de copia da foto, do AIT (auto
de infracdo de transito) e do AR (aviso de recebimento da
notificacdo de transito) para efeitos de recurso
16.02.02.10 | Credenciamento (cartdo) para vaga de estacionamento
especial - idoso
16.02.02.11 | Credenciamento (cartdo) para vaga de estacionamento
especial - pessoa com deficiéncia
16.02.02.12 | Relatério de validacao/invalidacdo de imagens geradas por
_ equipamentos dg fiscalizagéo’de radar
SUBFUNCAO 16.03 IMPLANTACAO DE POLITICAS AMBIENTAIS
Atividade 16.03.01 Gerenciamento dos instrumentos para controle da
preservacao e conservacao do meio ambiente
16.03.01.01 | Estudos de Impacto Ambiental
16.03.01.02 | Analise e Relatorio ambiental
. 16.03.01.03 | Licengas/autorizacdes de funcionamento de industrias e
Tipos atividades modificadoras de meio ambiente (pode integrar o
documentais processo de inscricdo municipal para indstrias).
16.03.01.04 | PRADS - Planos de recuperacgéo de areas degradadas
16.03.01.05 | Autorizacdo e Certidao relativa ao meio ambiente
16.03.01.06 | Relatorios de niveis de extracdo de areia
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Atividade 16.03.01 Gerenciamento dos instrumentos para controle da
preservacao e conservacao do meio ambiente
Tipos 16.03.01.07 | Relatorios de relativos as areas verdes; relatorios relativos a
documentais recursos hidricos
16.03.01.08 | Processo de licenciamento ambiental
Atividade 16.03.02 Fiscalizacdo ambiental
16.03.01.01 | Vistorias/relatorios de fiscalizacdo
Tipos 16.03.01.02 | Relatorio de niveis de ruido
documentais 16.03.01.03 | Notificacdes
16.0.01.04 | Autos de infracdo
16.02.01.05 | Multas
Atividade 16.03.03 Educacéo, informacéo e difusdo ambiental
16.03.01.01 | Cartilhas, cartazes, folders e outros documentos de divulgacéo
Tipos 16.03.01.02 | Curso e material didatico
documentais 16.03.01.03 | Plano de educacdo Ambiental
SUBFUN(}AO 16.04 PLANEJAMENTO URBANO E DO MEIO AMBIENTE
Elaboracéo de pesquisas socioecondmicas para o
Atividade 16.04.01 planejamento do Municipio (dados:  saude, ensino e
educacao, zoneamento, desenvolvimento social, densidade
populacional, edificacdes)
16.04.01.01 | Relatorios (diagnostico)
16.04.01.02 | Plano Diretor de Desenvolvimento Integrado - PDDI —
(diagndstico/ prognostico) e minutas de Lei
16.04.01.03 | Legislacdo referente ao planejamento urbano e meio ambiente
16.04.01.04 | Planos/programas setoriais (salde; educacdo; meio ambiente;
sistema Vidrio; transportes)
16.04.01.05 | Levantamentos aerofotogramétricos (mapas oriundos de um
conjunto de fotografias aéreas); Plantas de Referéncia
Tipos Cadgstral - PRCs)_
. 16.04.01.06 | Registros fotograficos aéreos / aerofoto
documentais _ . —
16.04.01.07 | Registros de imagens por satélite
16.04.01.08 | Mapas tematicos (relevo, hipsometria, hidrografia, areas
inundaveis, vegetacdo, pedologia, estrutura fundiaria
declividade, antropizacdo, evolucdo urbana, tombamentos e
envoltorias, entre outros)
16.04.01.09 | Cartas geodesicas e plantas
16.04.01.10 | Estudos regionais relativos a gestéo territorial e ambiental
(municipais, intermunicipais e interestaduais)
16.04.01.11 | Estatutos / regimento interno de conselhos e comités de gestéo
territorial e ambiental (zoneamento, desenvolvimento urbano,
patrimonio historico, turismo, recursos hidricos, patrimoénio,
meio ambiente)
16.04.01.12 | Protocolo de inteng¢des /convénios para o desenvolvimento

regional integrado
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Elaboracéo de pesquisas socioeconémicas para o
Atividade 16.04.01 planejamento do Municipio (dados: saude, ensino e
educacdo, zoneamento, desenvolvimento social, densidade
populacional, edificacdes)
16.04.01.13 | Ata de reunido de conselhos e de comités de gestdo territorial
e ambiental
16.04.01.14 | Relatorio de conselhos e comités de gestao territorial e
ambiental
16.04.01.15 | Resolugdes/pareceres de conselhos e comités de gestdo
territorial e ambiental
Tipos 16.04.01.16 | Estudo de viabilidade para a edificacéo particular
documentais (multifamiliar, comercial e industrial de grande porte)
16.04.01.17 | Diretrizes urbanisticas de uso e ocupacédo do solo
16.04.01.18 | Diretrizes macro - viarias
16.04.01.19 | Diretrizes/restricGes ambientais (parecer técnico e planta de
diretrizes)
16.04.01.20 | Programas/projetos/atividades de promocdo e difuséo do
municipio visando atracdo de capitais
16.04.01.21 | Projeto de implantacdo de Oleodutos e Gasodutos
Atividade 16.04.02 Desenvolvimento Urbano
16.04.02.01 | Projeto de abertura de logradouros publicos (ruas e avenidas;
projeto geométrico; perfil; alinhamento e nivelamento; pracas
e jardins)
16.04.02.02 | Projetos de obras de artes (anéis, rotatdrias, pontes e
Tipos pontilhdes, viadutos / passarelas)
documentais 16.04.02.03 | Projeto de intervencao urbanistica (urbanizacéo, revitalizacao,
requalificacéo)
16.04.02.04 | Processo relativo a intervencdo urbanistica (urbanizacéo,
revitalizacdo, requalificacédo)
16.04.02.05 | Processo relativo a adocdo / manutencao de pracas publicas
16.04.02.06 | Processo relativo a desapropriacéo
16.04.02.07 | Plantas de localizacdo de areas
16.04.02.08 | Plantas de localizacdo de areas
16.04.02.09 | Processo de supressao arborea
SUBFUNCAO 16.05 POLITICAS PUBLICAS DE PROTECAO E BEM-
ESTAR ANIMAL
Atividade 16.05.01 Averiguar e orientar denuncias de maus tratos
16.05.01.01 | Ficha de atendimento a maus tratos
16.05.01.02 | Apreensédo de animais de médio e grande porte
i 16.05.01.03 | Resenha do animal
docurlr?grS\tais 16.05.01.04 | Termo de posse definitiva do animal
16.05.01.05 | Multas e diarias de animais apreendidos
16.05.01.06 | Termo de responsabilidade animal
16.05.01.07 | Relatorios mensais de atividades incluem: recolhimento,
apreensdo e destinacdo e orientacdo animal
16.05.01.08 | Relatorio anual de atividades incluem: recolhimento,
apreenséo e destinacdo e orientacdo animal
16.05.01.09 | Ficha de registro de animais/eutanasia/descarte
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SUBFUNCAO 16.06 APOIO A MICRO E PEQUENA EMPRESA
Acompanhamento de a¢6es empreendedoras no sentido de
Atividade 16.06.01 atrair e captar novos investimentos, tais como
capacitaces, para as Micros e Pequenas Empresas
Municipio

16.01.01.01 | Projeto para captacdo de recurso e investimento
16.01.01.02 | Ficha de cadastro para capacitagdes
16.01.01.03 | Lista de participacdo em cursos

16.01.01.04 | Termo de consentimento para acesso a sistemas
16.01.01.05 | Lista de presenca

16.01.01.06 | Ficha de avaliacdo de cursos

Coordenacéao, administracao, e execucao de programas e
Atividade 16.06.02 projetos relacionados com a politica municipal de
desenvolvimento econémico

16.06.02.01 | Relatorio fotografico

Tipos _ 16.06.02.02 | Lista de presenca dos expositores em feiras
documentais 16.06.02.03

Tipos
documentais

Lista de faturamento dos expositores

Coordenacdo e execucdo de programas e projetos

Atividade 16.06.03 relacionados com a politica municipal das microempresas

e empresas que visem o fortalecimento dos Arranjos

Produtivos Locais — APL

16.06.03.01 | Projeto de fomento a microempreendedores (artesaos e
Tipos trabalhadores manuais)

documentais 16.06.03.02 | Cadastro e selecdo para participacdo em projetos

16.06.03.03 | Folders e banners para divulgacao de eventos
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FUNCAO 17 GESTAO DE MANUTENCAO E SERVICOS
SUBFUNCAO 17.01 MONITORAMENTO DE ACOES E SERVICOS
PUBLICOS
Atividade 17.01.01 Instalacdo de iluminacéo publica
17.01.01.01 | Projeto de iluminacéo de pracas e jardins
_ 17.01.01.02 | Projeto de remog&o de postes de iluminacéo publica
doc;IJ—rlr?gr?tais 17.01.01.03 | Solicitacéo de iluminacgéo publica, troca de postes, luminarias
17.01.01.04 | Processo relativo a iluminacgéo publica (troca de postes,
luminarias)
17.01.01.05 | Projeto de manutencéo da rede de iluminacdo publica
Atividade 17.01.02 Manutencdo dos cemitérios
17.01.02.01 | Minuta de projeto de lei e atos normativos relativos a
cemitérios
17.01.02.02 | Projeto de cemitérios/infraestrutura
17.01.02.03 | Livro de registro de sepultamento/ inumacao/obito
17.01.02.04 | Livro de registro de exumacao
Tipos 17.01.02.05 | Processo para registro de compra de terrenos nos cemitérios
documentais 17.01.02.06 | Processo relativo aos servigos de cemitérios (sepultamento/
exumacéo)
17.01.02.07 | Relatorio de atividades do cemitério
17.01.02.08 | Formulério para autorizacdo de reparos/construcdo em jazigos
17.01.02.09 | Processo de registro de concessdo de terrenos no cemitério
17.01.02.10 | Processo para compra de sepultura
17.01.02.11 | Processo para doacdo de sepultura
17.01.02.12 | Certiddo comprobatéria
17.01.02.13 | Translado de restos mortais
Atividade 17.01.03 Controle do trafego aéreo
17.01.03.01 | Planilha de pouso e decolagem
_ 17.01.03.02 | Plano de Emergéncia-PLEM
docIrIT?((a)r?tais 17.01.03.03 | Programa de Manutencdo Aérea Movimento
17.01.03.04 | Plano Fauna e Flora
17.01.03.05 | Relatério de inspecéo aeroportuéria
17.01.03.06 | Plano Baésico de Zona de Protecdo do Aeroporto -PBZP
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FUNCAO 18 GESTAO DE OBRAS PUBLICAS
SUBFUNCAO 18.01 CONTROLE, ACOMPANHAMENTO E EXECUCAO
DE OBRAS PUBLICAS E INFRAESTRUTURA
Atividade 18.01.01 Execucéo de drenagem e galerias de aguas pluviais
18.01.01.01 | Projeto de galeria de aguas pluviais (plantas, memoriais
descritivos, planilhas)
Tipos 18.01.01.02 | Processo relativo a construcéo de galerias de aguas pluviais
documentais 18.01.01.03 | Relatério de acompanhamento de execucéo de obras de
galerias pluviais (diério de obras podendo acompanhar
fotografias)
18.01.01.04 | Cadastro de galerias de aguas pluviais
18.01.01.05 | Ordem de servigo de manutencéo de sistemas de galerias
pluviais (limpeza de bueiro, boca de lobo)
Atividade 18.01.02 Canalizacao de rios e corregos
18.01.02.01 | Projeto de canalizagdo de rios e cArregos (plantas, memoriais
descritivos, planilhas)
18.01.02.02 | Processo relativo a canalizagdo de rios e corregos/canalizacéo
subterranea
Tipos 18.01.02.03 | Relatério de acompanhamento de execuc¢do de obras de
documentais canalizacdo de rios e corregos.
18.01.02.04 | Planta cadastral de rios e corregos canalizados
18.01.02.05 | Processo relativo a manutengdo de sistemas de drenagem de
canalizacdo de rios e corregos
Atividade 18.01.03 Execucdo de servicos de Saneamento basico
18.01.03.01 | Projeto de sistema de abastecimento de agua (plantas,
memoriais descritivos, planilhas) — originais e copias
Tipos 18.01.03.02 | Relatoério de acompanhamento de execucao de obras de
documentais sistema de abastecimento de agua (ordem de servico, diario de
obras, medicOes, notificacBes, oficios e fotografias)
18.01.03.03 | Projeto de sistema de coleta e tratamento da rede de esgoto —
originais e copias
18.01.03.04 | Projeto de manutencdo dos sistemas de abastecimento de dgua
e esgoto - originais e copias
Atividade 18.01.04 Pavimentacao/colocacdo de guias, sarjetas e meio-fio
18.01.04.01 | Projeto de pavimentacdo de ruas e avenidas
18.01.04.02 | Processo relativo a pavimentacao
18.01.04.03 | Cadastro de ruas e avenidas pavimentadas (anual)
) 18.01.04.04 | Processo relativo a servigos de manutencdo de pavimentacéo
Tipos ) (tapa-buraco, recapeamento, entre outros)
documentais 18.01.04.05 | Processo relativo a laudos avaliatorios de pavimentagio
18.01.04.06 | Projeto relativo a servico de colocacéo de guias, sarjetas,
muretas, calcadas e meio fio
18.01.04.07 | Projeto de manutencdo de guias, sarjetas, muretas, calcadas e
meio-fio
18.01.04.08 | Relatorio de acompanhamento de obras
18.01.04.09 | Processo relativo a servigos de colocagao/rebaixamento de

guias, sarjetas, muretas, calcadas e meio fio
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Atividade 18.01.05 Servicos de terraplanagem e construcao de muros de
arrimo
18.01.05.01 | Projeto de terraplenagem, drenagem de protecédo e contencgdes
18.01.05.02 | Processo relativo a terraplenagem, drenagem de protecéo e
contencdes
_ 18.01.05.03 | Ordens de servico, paralisacdo e/ou reinicio da obra relativa a
Tipos ) terraplenagem, drenagem de protecdo e contencfes
documentais 18.01.05.04 | Projeto relativo a aprovacédo de muros de arrimo e/ou
drenagem
18.01.05.05 | Relatorio de acompanhamento de execucdo de obras de muros
de arrimo
18.01.05.06 | Processo relativo a obras de construgdo de muros de arrimo
Atividade 18.01.06 Controle, acompanhamento e execucéo de obras publicas
edificacdes publicas
18.01.06.01 | Projeto completo de edificios publicos
18.01.06.02 | Projetos completos de edificios publicos - projeto de
arquitetura
_ 18.01.06.03 | Projetos completos de edificios pablicos - projeto estrutural
Tipos . 18.01.06.04 | Projetos completos de edificios publicos - projeto de
documentais hidraulica
18.01.06.05 | Projetos completos de edificios publicos - projeto de elétrica
18.01.06.06 | Projetos completos de edificios publicos - projetos especiais
18.01.06.07 | Contrato de servigos técnicos especializados
18.01.06.08 | Relatério de acompanhamento de execucgdo de obras publicas
18.01.06.09 | Processo relativo a reformas de edificios publicos
Atividade 18.01.07 Planejamento urbano e mobilidade
18.01.07.01 | Projetos de abertura de logradouros publicos (ruas e avenidas;
projetos geomeétricos; perfil; alinhamento e nivelamento;
pracas e jardins)
18.01.07.02 | Projetos de obras de artes (anéis, rotatorias, pontes e
pontilhGes, viadutos, passarelas)
18.01.07.03 | Projetos de intervencdo urbanistica (urbanizacao,
revitalizacdo, requalificacéo)
18.01.07.04 | Processos relativos a intervencdo urbanistica (urbanizacao,
Tipos revitalizacdo, requalificacio)
documentais 18.01.07.05 | Minutas de projetos de Lei, Decretos e Leis Complementares
relativas ao parcelamento do solo (arruamentos e loteamentos,
desmembramento de gleba, e subdivisdo de lotes)
18.01.07.06 | Processos relativos a substituicdo de anélise prévia de
arruamento e loteamento
18.01.07.07 | Estudos para implanta¢do de conjuntos habitacionais e
industriais
18.01.07.08 | Legislacdo (Minutas relativas ao zoneamento, podendo ser
acompanhadas de mapas)
18.01.07.09 | Minuta de projetos de lei e atos normativos relativos a
transporte, transito e sistema viario
18.01.07.10 | Processo relativo a contratos de transporte coletivo
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Atividade 18.01.07 Planejamento urbano e mobilidade

18.01.07.11 | Processo relativo a controle de custo de passagens

) ) 18.01.07.12 | Processo de localizagéo de pontos de onibus/implantagéo de
Tipos documentais abrigos

18.01.07.13 | Processo relativo a criagdo/alteracdo de linhas/horarios/
itinerarios de Onibus

18.01.07.14 | Processo relativo a localizacao de ponto de taxi
18.01.07.15 | Processo relativo a edital de chamamento (taxi/feira)

18.01.07.16 | Projetos de localizacdo de sinalizacéo (horizontal, vertical e
semaforico)
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DAS ATIVIDADES-FIM

FUNCAO 08 - GESTAO DA SAUDE PUBLICA MUNICIPAL

SUBFUNQAO 08.01 - ELABORAGCAO DE POLITICAS DE SAUDE, PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E SUPERVISAO NA AREA DA
SAUDE PUBLICA MUNICIPAL

PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO | OBSERVAGOES
Atividade Tipos documentais Fase corrente Fase intermediaria FINAL:(e |m0:nac_;ao
(vigéncia) (prescricéo e ou guarda
precauco) permanente)

08.01.01.01 Planos pI(;JenSa;uu daels da area 04 anos 05 anos Guarda Permanente

Planos, programas e metas
08.01.01.02 anuais da area da saude 01 ano 08 anos Guarda Permanente

(partes do plurianual)
08.01.01.03 Planos/p/rogramas §etor|a|s Até a elaboracdo de 05 anos Guarda Permanente
da area da saude novo programa

08.01.01 - 08.01.01.04 Planos/prc;%ruagsas emetas | Atea atgla:r:éagao do 02 anos Guarda Permanente

Implantacgéo da ionai IVOS 3
SaFt)’Jde PL’leIica 08.01.01.05 EStUdOSS;%%'SB?]EI irs;atlvos 4 Ata atualizacéo 04 anos Guarda Permanente

Municipal Protocolo de

08.01.01.06 mtengoes/g:onvem_os para o 2 anos 06 anos Guarda Permanente

desenvolvimento integrado

da saude
08.01.01.07 Rgla_torlos anuais de Ate elaborag,ac_) de 04 anos Guarda Permanente
atividades da salde novo relatério
08.01.01.08 ReIat(ég(;sreaangzlga%%gestao 01 ano 08 anos Guarda Permanente
08.01.01.09 Cronog;ag?:aaggzggsz 45985 Ano do exercicio 04 anos Guarda Permanente
Projetos (dossié) de

08.01.01.10 habilitagdo nas condicges de Até nova habilitacéo 08 anos Guarda Permanente

gestdo na area da saude
(periodicidade variavel)
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FUNCAO 08 - GESTAO DA SAUDE PUBLICA MUNICIPAL

SUBFUNQAO 08.01 - ELABORAGCAO DE POLITICAS DE SAUDE, PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E SUPERVISAO NA AREA DA
SAUDE PUBLICA MUNICIPAL

DESTINACAO

PRAZOS DE GUARDA EINAL OBSERVACOES
Atividade Tipos documentais Fase corrente Fase intermediaria liminacio ou quard
(vigéncia) (prescricéo e (eliminag&o ou guarda
precaucio) permanente)
08.01.01,11 | Planilha de monitoramento 01 anos 04 anos Eliminagio
de indicadores de salde
Legislagdo municipal na
08.01.01.12 | érea da saude/portarias - Até revogacdo 05 anos Guarda Permanente
resolucdes do CMS
Decreto de Estatutos/
08.01.01.13 regimento '”t?rf‘o do Até a promulgacao de 05 anos Guarda Permanente
Conselho Municipal de novo decreto
Salde - CMS
Processo relativo a
08.01.01 - 08.01.01.14 S|_nd|_canC|a (rglatonos, Ate d_eC|§a9 f|_nal da 10 anos Guarda Permanente
VL02 auditorias, relacionados aos sindicancia
Implantacao da servicos de salide)
Saude Puablica 3 ivi ; 5
Municipal 08.01.01.15 ReIaFo_r 10 de, at|V|dade§ Ate elaborag,ac_) de 04 anos Guarda Permanente
p gerenciais na area da salde novo relatério
08.01.01.16 Ata deexgiﬂ?ilsg _dzca:s;lrst’atorla 01 ano 04 anos Guarda Permanente
Ata de reunido de plenérias
08.01.01.17 de prestagéo de contas - 01 ano 04 anos Guarda Permanente
CMS
08.01.01.18 . Pau'ga das reu_niéo da 01 ano 01 ano Eliminagéo
T diretoria executiva - CMS
08.01.01.19 Pauta de reuniao do 01 ano 01 ano Eliminagéo

Conselho Pleno - CMS
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FUNCAO 08 - GESTAO DA SAUDE PUBLICA MUNICIPAL

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

PRAZOS DE GUARDA DESFT|:\|I\/IA\A|_C-AO OBSERVAGOES
- - : F t F :
Atividade Tipos documentais ezf/?gcg)nrcrizr)l ¢ intermajgiéria (eliminacdo ou guarda|
(prescricéo e permanente)
precaucao)
08.01,01.20 | 2uta de reunido das plenarias de 01 ano 01 ano Eliminagio
prestacdo de contas - CMS
08.01.01.21 |7autada rggg('jio_dgiﬂps'e”a“as de 01 ano 01 ano Eliminagdo
08.01,01.22 |L1Sta de presenca das reunides da 01 ano 01 ano Eliminagio
diretoria executiva - CMS
08.01.01.23 Lista de presenca das reunies do 01 ano 01 ano Eliminagéo
conselho pleno — CMS
Lista de presenca das reunides
08.01.01.24 | das plenérias de prestacédo de 01 ano 01 ano Eliminacéo
| 0?-01-01 - . contas — CMS
mplantacao da Lista de presenca das reunides o
Salde |-:>l:|b||ca 08.01.01.25 das plenarias de satide — CMS 01 ano 01 ano Eliminagdo
Municipal Até alteracdo da
Parecer/Deliberacao do Conselho|  Deliberacdo ou
08.01.01.26 Municipal de Saude- CMS | Parecer do Conselho 01 ano Guarda Permanente
Municipal de Salde
Parecer/ Resolucgéo dos Respgle uagsrggaF?a?:cer
08.01.01.27 |Conselhos Regional e Federal de dogConseIho 01 ano Guarda Permanente
Medicina - CRM e CRF . .
Municipal de Salude
08.01.01.28 Processo opeFr)aOc;)onal padrdo - Até a atualizacao 01 ano Eliminagéo
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FUNCAO 08 - GESTAO DA SAUDE PUBLICA MUNICIPAL

SUBFUNQAO 08.01 - ELABORAGCAO DE POLITICAS DE SAUDE, PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E SUPERVISAO NA AREA DA
SAUDE PUBLICA MUNICIPAL

PRAZOS DE GUARDA DESF-I;:\II\,IAAL(';AO OBSERVAGOES
o Tioos documentais Fase corrente Fase o
Atividade P (vigéncia) intermediaria (eliminag&o ou guarda
(prescricéo e permanente)
precaucao)
08.01.02-Nu~cleo de 08.01.02.01 Regimento interno Enquant_o vigorar o - Guarda permanente
educacéo regimento
P e | 08.01.02.02 Plano de acio 2 anos i Eliminacio
SUBFUNGAO 08.02 - ASSISTENCIA A SAUDE PUBLICA
Planilha SSA - 2 / PMA2
08.02.01.01 (referentes ao programa do 01 ano 04 anos Eliminagéo
agente comunitario de salde)
Relatério consolidado mensal
08.02.01 - 08.02.01.02 dos distritos e areas de 01 ano 04 anos Guarda Permanente
Supér\/iséo e — abrangéncias
coordenacdo do 08.02.01.03 Rglat_orlo cgnsolldado anua}I dps 01 ano 04 anos Guarda Permanente
. distritos e areas de abrangéncia
atendimento dos Planilh Id ole d
distritos sanitarios | 08.02.01.04 anifha mensaf de controle de | - A, 44 exercicio 02 anos Eliminacéo
cotas de exames
08.02.01,05 | Flanilha mensal de controle de 01 ano 05 anos Eliminagio
vagas para consultas
08.02.01.06 Plan_llh_a mensal de demanda 01 ano 05 anos Eliminagéo
reprimida e tempo de espera
08.02.01.07 Planilha de controle de 01 ano 05 anos Eliminagio
autorizacdo de consultas - NA
Planilha de resolutividade
08.02.01.08 | Medica (estudo de porcentagem 01 ano 05 anos Eliminagio
de encaminhamentos a
especialistas)
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:
ATIVIDADES-FIM
Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 08 - GESTAO DA SAUDE PUBLICA MUNICIPAL

SUBFUNGCAO 08.02 - ASSISTENCIA A SAUDE PUBLICA

PRAZOS DE GUARDA DESFT“'\I’\"AAI‘_C_AO OBSERVAGOES
Atividade Tipos documentais Fa(f/? gcéonr Crizr)lte Fas(eplrr;izrir;gglsrla (eliminacéo ou guarda|
precauco) permanente)
08.02.01.09 Planilna anual de 01 ano 05 anos Eliminagéo
resolutividade médica
08.02.01.10 PlanlIhadzgrsghggocontrole 01 ano 05 anos Eliminagéo
Planilha mensal de controle
08.02.01.11 |de impedimento do trabalho 01 ano 05 anos Eliminagéo
do profissional
Planilha mensal de controle
08.02.01 - 08.02.01.12 | da producéo de cirurgides 01 ano 05 anos Eliminacéo
Supervisdo e dentistas
coordenacéo do Planilha de controle mensal
atendimento dos 08.02.01.13 | de producéo - Prevencéo - 01 ano 05 anos Eliminagéo
distritos sanitarios Escovagéo
08.0201.14 | Flanilha de avaliagdo 01 ano 05 anos Eliminagio
odontologica
Planilha de controle de
08.02.01.15 | produgdo da Prevengdo - 01 ano 05 anos Eliminagéo
ATF
Planilha de controle de
08.02.01.16 | producdo de Prevencdo - 01 ano 05 anos Eliminagéo
Educacdo em Saude Bucal
Planilha de relagdo dos
08.02,01.17 | @lunos - planejamento de 01 ano 05 anos Eliminacio
atividade odontoldgica
(Prevencéo)
08.02.01.18 | Controle dos procedimentos 01 ano 05 anos Eliminagio
coletivos odontologicos
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

PLANO DE CLASSIFICAGCAO DE DOCUMENTOS:

ATIVIDADES-FIM

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 08 - GESTAO DA SAUDE PUBLICA MUNICIPAL

SUBFUNGCAO 08.02 - ASSISTENCIA A SAUDE PUBLICA

Atividade

PRAZOS DE GUARDA

Tipos documentais

Fase corrente

Fase intermediaria

DESTINACAO
FINAL:

(eliminagé&o ou guarda|

OBSERVACOES

(igencia) | - (prescricdoe | T e manente)
Relatério de
08.02.01.19 encaminhamento para 01 ano 05 anos Eliminacgéo
cirurgia eletiva
Planilha de controle do
08.02.01.20 programa de saude do 01 ano 02 anos Guarda Permanente
adolescente
Planilha de controle do
08.02.01.21 |SISVAN - PCCN (vigilancia 01 ano 02 anos Guarda Permanente
08.02.01 - nutricional)
Supervisdo e Consolidado de distribuicao
coordenacao do | (g 02.01.22 do tipo de alimentacao e 01 ano 02 anos Guarda Permanente
atendimento dos crescimento do recém-
distritos sanitarios nascido de risco por UBS
08.02.01.23 Planllha de controle de Ano do exercicio 02 anos Eliminagéo
pacientes faltosos
Relatorio para selecdo de Até a confirmacio
08.02.01.24 candidatos para q . 02 anos Eliminacéo
lagueadura/vasectomia 0s procedimentos
g
08.02.01.25 Relagdo de gestantes em Ano do exercicio 02 anos Eliminagéo
acompanhamento
08.02.01.26 | Boletim mensal de doses de 01 ano 10 anos Eliminagdo
vacinas aplicadas
Planilha de controle de
08.02.01.27 vagas de cirurgia de 01 ano 0lano Eliminagéo
lagueadura e vasectomia
08.02.01.28 | Formulario para solicitaoes 01 ano 05 anos Eliminagéo

de DIU - diafragma
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:
ATIVIDADES-FIM
Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 08 - GESTAO DA SAUDE PUBLICA MUNICIPAL

SUBFUNGCAO 08.02 - ASSISTENCIA A SAUDE PUBLICA

PRAZOS DE GUARDA DESFT“'\I’\"AAI‘_C_AO OBSERVAGOES
. Tinos documentais Fase corrente Fase intermediaria |, . . "~
Atividade p (vigéncia) (prescricio e (eliminagdo ou guarda
precauco) permanente)
Planilha de controle de
08.02.01.29 vagas de urgéncia com 01 ano - Eliminacgéo
especialistas
08.02.01.30 | Flanilhade controle de 01 ano 01 ano Eliminacdo
T atendimento aos sabados
08.02.01.31 | "lanilha %eiécgigOSCOp'a ¢ 01 ano 05 anos Eliminagio
08.02.01 08.02.01.32 Planllhagizgéi):srtensao ¢ 01 ano 05 anos Eliminagéo
Supér\/iséo e Planilha de controle de . o
coordenacio do 08.02.01.33 planejamento familiar Ano do exercicio 05 anos Eliminagéo
qteqdimentp dqs 08.02.01.34 Planilh_a de _contro[e _de 01 ano 02 anos Guarda Permanente
distritos sanitarios preventivo ginecoldgico
08.02.01.35 P'gg':)?gﬂg&??gﬁ'g&‘*ﬁga’ Ano do exercicio 02 anos Eliminagio
Relatdrio de tratamento
08.02.01.36 supervisionado de 01 ano 01 ano Guarda Permanente
tuberculose - TB
08.02.01.37 Pl(aj?;;)r;ansi\si;;%r;srubt gréos Até a atualizacao 01 ano Guarda Permanente
08.02.01.38 Prog%iagoiag%gg?;{g;gzz de 05 anos 02 anos Guarda Permanente
08.02.01.39 Controgzgﬁtg{ggfc‘ggne”tos 05 anos 2 anos Eliminagio
08.02.01.40 Boletim de produgdo 05 anos 02 anos Eliminagéo

ambulatorial odontologico
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\l /R \I PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS: -

\\0"',1 ATIVIDADES-FIM AGAPE
Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itanemirim CONSULTORIA

PREFEITURA DE

CACHOEIRO

FUNCAO 08 - GESTAO DA SAUDE PUBLICA MUNICIPAL

SUBFUNGCAO 08.02 - ASSISTENCIA A SAUDE PUBLICA

PRAZOS DE GUARDA DESFT“'\I’\"AAI‘_C_AO OBSERVAGOES
Atividade Tipos documentais Fa(f/? gcéonr Crizr)lte Fas(eplrr;izrir;gglsrla (eliminacéo ou guarda|
precauco) permanente)
08.02.01.41 0 dlf)lr?{]oa:(;g(ijc!?g—usalh S 05 anos 02 anos Eliminagéo
Formulario de levantamento
08.02.01.42 | epidemioldgico em saude | Até a atualizacéo - Guarda Permanente
bucal
08.02.01.43 | Portarias em satde bucal Até atualizacédo - Eliminacéo
08.02.01 - 08.02.01.44 | Fichade atividade coletiva 03 anos i Eliminacio Faz parte do
Supervisao e T em odontologia prontudrio eletrdnico
coordenacéo do Termo de compromisso de
atendimento dos 08.02.01.45 estagio obrigatorio em 05 anos - Guarda Permanente
distritos sanitarios odontologia
Escala mensal de
08.02.01.46 | atendimento odontoldgico 03 anos - Eliminagéo
por equipes (plantdo)
08.02.01.47 Protocolo de a,ter_wdlmento Ate a atualizacdo - Eliminagéo
odontologico
Oficios (escala de
atendimento, pedido de
compra emergencial,
08.02.01.48 afasta_lmento de serv[dores, 05 anos - Guarda Permanente
pedido de renovacéo de
contrato, respostas de
processos referentes a satde
bucal)
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PREFEITURA DE
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ATIVIDADES-FIM

PLANO DE CLASSIFICAGCAO DE DOCUMENTOS:

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 08 - GESTAO DA SAUDE PUBLICA MUNICIPAL

SUBFUNGCAO 08.02 - ASSISTENCIA A SAUDE PUBLICA

PRAZOS DE GUARDA DESFT“'\I’\"AAI‘_C_AO OBSERVAGOES
. Tinos documentais Fase corrente Fase intermediaria |, . . "~
Atividade P (vigéncia) (prescricio e (eliminacao outguarda
precaucso) permanente)
- Inclui: Laudo
médico, formulario
— com evolugcdo médica
Prontuario médico do DO. primeiro S do paciente
08.02.02.01 . atendimento até o 20 anos Eliminacgéo e
paciente - . - O prontuério podera
altimo registro
ser descartado 20
anos apos o 6bito do
paciente
- - Do primeiro
08.02.02.02 Prontuario oc_lontologlco do atendimento até o 20 anos Eliminagéo
paciente . X
ultimo registtro
Prontuério de investigacao
08.02.02- 08.02.02.03 do acidentado 05 anos 5 anos Guarda Permanente
Atendimento Ficha cadastral dos Do primeiro
ambulatorial 08.02.02.04 pacientes - acesso ao atendimento até o - Guarda Permanente
prontudrio ultimo registro
Ficha de cadastro individual Eq':“_/if dzistFr :)cggs i
08.02.02.05 e ficha de cadastro Até a atualizagdo Até o obito Eliminagéo o
C familias - PACS
domiciliar .
(Distrito)
08.02.02.06 Boletl_m_ de atendimento 01 ano 04 anos Guarda Permanente
unificado - BAU
Guia de encaminhamento Até elaboracdo de Compde o prontuario
08.02.02.07 médico — referéncia/ ¢ 20 anos Guarda Permanente P P

contrareferéncia

novo laudo

do paciente
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

PLANO DE CLASSIFICAGCAO DE DOCUMENTOS:

ATIVIDADES-FIM

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 08 - GESTAO DA SAUDE PUBLICA MUNICIPAL

SUBFUNGCAO 08.02 - ASSISTENCIA A SAUDE PUBLICA

Atividade

PRAZOS DE GUARDA DESFT“'\I’\"AAI‘_C_AO OBSERVAGOES
Tinos documentais Fase corrente Fase intermediaria |, . . "~
p (vigéncia) (prescricio e (eliminacéo ou guarda|
precaucso) permanente)
08.02.02.08 Receita médica 01 ano 05 anos Eliminagéo
08.02.02.09 Receltuarlo azul 01 ano 05 anos Eliminagéo
(medicamento controlado)

08.02.02.10 Requisigdo de exames Ate rze;(l;zne]lgao do 06 anos Eliminagéo

Livro de registro de Até preenchimento
08.02.02.11 pacientes - diario de P do livro 05 anos Guarda Permanente

atendimento/recepcao
08.02.02.12 Ma;)rigﬁlgtrgg;;;ao 01 ano 01 ano Guarda Permanente
08.02.02.13 |Livro de controle de exames Ate p:jegrlli(i/rllomento 05 anos Eliminacéo
08.02.02.14 Livro de registros de Até preen_chlmento 05 anos Eliminacio
gestantes do livro

Livro de registro de Até preenchimento

08.02.02.15 | agendamento de pacientes pdo livro 05 anos Eliminacéo
CD4 carga viral

Livro de controle de Até preenchimento

08.02.02.16 | agendamento em doengas P do livro 05 anos Eliminagéo
infecciosas

Livro de controle de Até preenchimento

08.02.02.17 agendamento em P 02 anos Eliminagéo

fonoaudiologia

do livro
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

PLANO DE CLASSIFICAGCAO DE DOCUMENTOS:

ATIVIDADES-FIM

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 08 - GESTAO DA SAUDE PUBLICA MUNICIPAL

SUBFUNGCAO 08.02 - ASSISTENCIA A SAUDE PUBLICA

PRAZOS DE GUARDA DESFT“'\I’\"AAI‘_C_AO OBSERVAGOES
. Tinos documentais Fase corrente Fase intermediaria |, . . "~
Atividade p (vigéncia) (prescricio e (eliminagéo outguarda
precauco) permanente)
08.02.02.18 Planilha e livro o!e controle Att_e preenchlmer]to 05 anos Eliminacéo
de ultrassonografia / doppler| do livro e da planilha
08.02.02.19 Planilha e !IVI’O ,de_ controle Atg preenchlmer)to 05 anos Eliminacio Atualm,ente_o
de psicotropicos do livro e da planilha controle é online.
08.02.02.20 L|\_/ro de controle _de i Ate preen_chlmento 05 anos Guarda Permanente
encaminhamento de cirurgia do livro
08.02.02.21 Livro de contr_ole_ de Até preen_chlmento 02 anos Eliminacio
demanda reprimida do livro
Livro de controle de Até preenchimento
08.02.02.22 | atendimento odontoldgico - pdo livro 02 anos Eliminagéo
08.02.02- cirurgido dentista
Atendimento Livro de controle de
ambulatorial atividades - Prevencéo Até preenchimento
08.02.02.23 |(escovacao, aplicacdo topica preen 02 anos Eliminagéo
7 x do livro
de fldor, educacédo em
salde)
08.02.02.24 Livro de especialidades Ate p:jegrlli(i/rllomento 02 anos Eliminacéo
08.02.02.25 Planilha c_ie cont_role de Ate preen_chlmento 02 anos Eliminagéo Teste da orelhinha
audiometria do livro
Livro de controle de Até preenchimento
08.02.02.26 | servicos especializados - pdo livro 05 anos Eliminagéo
conveénios
08.02.02.27 Livros de prioridades - Até preenchimento 05 anos Eliminacio

saude mental

do livro
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

PLANO DE CLASSIFICAGCAO DE DOCUMENTOS:

ATIVIDADES-FIM

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 08 - GESTAO DA SAUDE PUBLICA MUNICIPAL

SUBFUNGCAO 08.02 - ASSISTENCIA A SAUDE PUBLICA

PRAZOS DE GUARDA DESFT“'\I’\"AAI‘_C_AO OBSERVAGOES
. Tinos documentais Fase corrente Fase intermediaria |, . . "~
Atividade P (vigéncia) (prescricio e (eliminacao outguarda
precauco) permanente)
Documento
. . . . equivalente: Livro de
08.02.02.28 L'WAO d_e registro de Ate preen_chlmento 05 anos Eliminagéo registro de
ocorréncias na unidade do livro e
ocorréncia com
funcionarios
08.02.02.29 Livros de registros de Até preen_chlmento 02 anos Eliminagio
memorandos do livro
Livro de controle de Até preenchimento
08.02.02.30 cautelas de materiais de preen 04 anos Eliminacgéo
. do livro
almoxarifado
08.02.02- Livro de controle de pedidos . .
Atendimento 08.02.02.31 | de compras de materiais e Ate p[je(??if/rllomento 02 anos Eliminagéo
ambulatorial Servicos
08.02.02.32 Livro de registro de envio de| Até preen_chlmento 02 anos Eliminacio
aerograma do livro
08.02.02.33 Livro de_ registro de ligagdes| Até preen_chlmento 01 ano Eliminacio
interurbanas do livro
08.02.02.34 Livro de registro de reunides| Até preen_chlmento 01 ano Eliminacio
de grupos do livro
08.02.02.35 |  Livroderegistrode | Até preenchimento 02 anos Eliminacio
atestados e justificativas do livro
Relatorio de atividades/ At elaboracio de
08.02.02.36 | programas/projetos e acoes Gac 09 anos Guarda Permanente
, . novo relatério
da area de salde:
Relatorio mensal de
08.02.02.37 avaliagdo de gestante de 01 ano 01 ano Guarda Permanente

risco
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 08 - GESTAO DA SAUDE PUBLICA MUNICIPAL

SUBFUNGCAO 08.02 - ASSISTENCIA A SAUDE PUBLICA

PRAZOS DE GUARDA DESFT“'\I’\"AAI‘_C_AO OBSERVAGOES
Atividade Tipos documentais Fa(f/? gcéonr Crizr)lte Fas(eplrr;izrir;gglsrla (eliminacéo ou guarda|
precauco) permanente)
Relatorio de avaliacdo do
08.02.02.38 | desenvolvimento global da 01 ano 01 ano Guarda Permanente
crianga de risco
Relatério mensal do
08.02.02.39 | programa nacional de DST/| Ano do exercicio 05 anos Guarda Permanente
AIDS
08.02.02.40 Rﬂ:é?ghoaﬁggaég?r [/)r'gglgéasma Ano do exercicio 01 ano Eliminagéo
Relatorio mensal de
08.02.02.41 producéo de cirurgido — Ano do exercicio 03 anos Eliminagéo
08.02.02- dentista (BPA)
Atendimento Relatério mensal de
ambulatorial 08.02.02.42 producdo de cirurgido — Ano do exercicio 03 anos Eliminacéo
dentista (e-SUS)
Relatorio mensal da
08.02.02.43 Pr_everjgaq (gscovagqo, Ano do exercicio 03 anos Eliminagéo
aplicacdo tdpica de fldor,
educacao em salde)
Relatorio mensal do
08.02.02.44 programa de salde do Ano do exercicio 01 ano Guarda Permanente
adolescente
Relatorio mensal do
08.02.02.45 | programa de planejamento | Ano do exercicio 01 ano Guarda Permanente
familiar
08.02.0246 | _Relatorio mensal de 01 ano 03 anos Eliminagéo
atendimento a gestante
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PREFEITURA DE
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PLANO DE CLASSIFICAGCAO DE DOCUMENTOS:

ATIVIDADES-FIM

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 08 - GESTAO DA SAUDE PUBLICA MUNICIPAL

SUBFUNGCAO 08.02 - ASSISTENCIA A SAUDE PUBLICA

PRAZOS DE GUARDA DESFT“'\I’\"AAI‘_C_AO OBSERVAGOES
Atividade Tipos documentais Fa(f/? gcéonr Crizr)lte Fas(eplrr;izrir;gglsrla (eliminacéo ou guarda|
precauco) permanente)
08.02.02.47 Rel_atorlo a‘nual de 01 ano 03 anos Guarda Permanente
atendimento a gestante
Relatério mensal do
08.02.02.48 |programa de atendimento ao| Ano do exercicio 03 anos Eliminagéo
recém-nascido de risco
Relatorio anual do programa
08.02.02.49 | de atendimento ao recéem — 01 ano 01 ano Guarda Permanente
nascido
Relatério mensal do
08.02.02.50 | programa de atendimento | Ano do exercicio 03 anos Eliminagéo
08.02.02- domiciliar
Atendlmen_to 08.02.02.51 Relatorlo_anual do programal 4 4o exercicio 05 anos Guarda Permanente
ambulatorial de atendimento domiciliar
Relatério mensal de exames
08.02.02.52 |de diagnostico de gravidez — 01 ano 01 ano Eliminacéo
BETA HCG
Relatorio anual de exames
08.02.02.53 | de diagnosticos de gravidez 01 ano 01 ano Guarda Permanente
— BETA HCG
08.02.02.54 Relatorio médico Ate elaboraggc_) de 01 ano Eliminagéo
novo relatério
08.02.02.55 Relatorio de visita Até elaboracgo de 01 ano Eliminagio
domiciliar novo relatério
Relatdrio de pacientes da Até elaboracio de
08.02.02.56 | unidade de reabilitacdo — . 01 ano Guarda Permanente
DIR novo relatério
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:
ATIVIDADES-FIM
Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 08 - GESTAO DA SAUDE PUBLICA MUNICIPAL

SUBFUNGCAO 08.02 - ASSISTENCIA A SAUDE PUBLICA

Atividade

Tipos documentais

PRAZOS DE GUARDA

Fase corrente

Fase intermediaria

DESTINACAO

FINAL:

(eliminagé&o ou guarda|

OBSERVACOES

(vigéncia) (prescricédo e
precauco) permanente)
08.02.02.57 Relgtorlo _mensal de Ano do exercicio 01 ano Guarda Permanente
impedimento
Relatério para o conselho Até elaboracio de
08.02.02.58 | tutelar e vara da infancia — Gac 20 anos Guarda Permanente
novo relatério
UAISM
08.02.02.59 | Flanilha mensal de controle 01 ano 01 ano Eliminacdo
de resolutividade médica
08.02.02.60 | F1anilha mensal de controle | . 41 exercicio 05 anos Eliminagio
de pré-natal
Planilha de controle de alta . Lo
08.02.02- 08.02.02.61 do recém-nascido de risco Ano do exercicio 05 anos Eliminagéo
Atendimento Livro mensal de controle de Lo
ambulatorial 08.02.02.62 roupas da lavanderia 01 ano 01 ano Eliminagéo
Planilha mensal de controle
de preservativos (masculino
08.02.02.63 | e feminino), teste rapido 01 ano 05 anos Eliminacéo
(HIV, Sifilis, Hepatite B e
C)
Planilha mensal do
08.02.02.64 | Programa de Atendimento | Ano do exercicio 05 anos Eliminagéo
Domiciliar - PAD
08.02.02.65 Planilha 96 controlle de Ano do exercicio 05 anos Eliminagéo
educacdo em salude
08.02.02.66 Planilha de controle de cotas Ano do exercicio 05 anos Guarda Permanente

de fisioterapia
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

PLANO DE CLASSIFICAGCAO DE DOCUMENTOS:

ATIVIDADES-FIM

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 08 - GESTAO DA SAUDE PUBLICA MUNICIPAL

SUBFUNGCAO 08.02 - ASSISTENCIA A SAUDE PUBLICA

PRAZOS DE GUARDA DESFT“'\I’\"AAI‘_C_AO OBSERVAGOES
. Tinos documentais Fase corrente Fase intermediaria |, . . "~
Atividade P (vigéncia) (prescricio e (eliminacao outguarda
precauco) permanente)
Planilha de controle de
08.02.02.67 horario de funmo_namento Até atualizacédo 01 ano Eliminacgéo
das salas de atendimento da
Unidade
Livro de controle de
08.02.02.68 consultas de retorno de Ano do exercicio 02 anos Eliminagéo
08.02.02- fonoaudiologia
Atenldir'nento Planilha mensal do
ambulatorial 08.02.02.69 | Programade concessao em | 5. 4o exercicio 05 anos Guarda Permanente
OPM - Ortese, Protese e
Materiais Auxiliares
08.02.02.70 Planilha m(_ansal de controle Ano do exercicio 05 anos Eliminacéo
de hipertensos
08.02.02.71 Planilha me_nsall _de controle Ano do exercicio 05 anos Eliminagéo
de diabéticos
08.02.02.72 Planilha mer_msgl (.je controle Ano do exercicio 05 anos Eliminagéo
de epilépticos
Prontuario médico do Do primeiro
08.02.03.01 aciente atendimento até o 20 anos Eliminagéo
08.02.03 P ultimo Gltimo registro
e Uo T Aviso de transferéncia de Até a efetiva Anexado ao BAU
AtendlAme_nto de 08.02.03.02 pacientes transferéncia 10 anos Guarda Permanente (08.02.02.06)
urgéncia e : A
emergéncia 08.02.03.03 Aviso de alta Atea ef:lt;;/agao da 10 anos Guarda Permanente Arzggagg gg Eé? U
. - Até a efetivacdo da Anexado ao BAU
08.02.03.04 Aviso de 6bito alta 10 anos Guarda Permanente (08.02.02.06)
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25 do margo e 9

PREFEITURA DE

CACHOEIRO

PLANO DE CLASSIFICAGCAO DE DOCUMENTOS:

ATIVIDADES-FIM

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 08 - GESTAO DA SAUDE PUBLICA MUNICIPAL

SUBFUNGCAO 08.02 - ASSISTENCIA A SAUDE PUBLICA

PRAZOS DE GUARDA DESFT“'\I’\"AAI‘_C_AO OBSERVAGOES
. Tinos documentais Fase corrente Fase intermediaria |, . . "~
Atividade p (vigéncia) (prescricio e (eliminagéo outguarda
precauco) permanente)
Ficha de controle de . . Anexado ao BAU
08.02.03.05 orescricio médica Até a alta do paciente 10 anos Guarda Permanente (08.02.02.06)
Relatério de recepc¢éo de Documento
08.02.03.06 pacientes vitimas de Até a alta do paciente 20 anos Eliminagéo equivalente: Ficha de
violéncia notificacao
Controle de distribuicdo de
08.02.03.07 roupas por unidades Ano do exercicio 01 ano Eliminacéo Ficha
(lavanderia)
08.02.03.08 Escala mensal de 01 ano 05 anos Eliminagéio
revezamento de funcionarios
08.02.03 - Controle de dietas de o Anexado ao BAU
Atendimento de 08.02.03.09 pacientes 01 ano 01 ano Eliminagdo (08.02.02.06)
urgéncia e 08.02.03.10 Censo diario 01 ano 05 anos Eliminacéo
emergéncia i icitacs
J 08.02.03.11 | Hlanilha de solicitacao de 01 ano i Eliminacdo
materiais e medicamentos
Planilha de controle de
08.02.03.12 medicamentos nao 01 ano 01 ano Guarda Permanente
padronizados (Judiciais)
08.02.03.13 | Relatorio de produgao do 01 ano - Eliminagdo BPA (eletronico)
atendimento
Faz parte do
08.02.03.14 Diagnostico médico 01 ano 25 anos Eliminagéo prontuério do
paciente.
08.02.03.15 | LIVrodeagendamento de 01 ano : Eliminagao

consulta
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

PLANO DE CLASSIFICAGCAO DE DOCUMENTOS:

ATIVIDADES-FIM

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 08 - GESTAO DA SAUDE PUBLICA MUNICIPAL

SUBFUNGCAO 08.03 - VIGILANCIA EM SAUDE PUBLICA

PRAZOS DE GUARDA DESFTI:\I’\X’I‘_C_AO OBSERVAGOES
Atividade Tipos documentais Fase corrente Fase intermediaria (eliminagéé ol
(vigéncia) (prescricéo e quarda
precaudo) permanente)
08.03.01.01 Notlflca(;ao_de, dqen(;as Até encerrar acdes de 10 anos Eliminacio
transmissiveis controle
Ficha individual de Até encerrar acdes de
08.03.01.02 notificagdo (numerada - controleg 10 anos Eliminagéo
FIN)
PORTARIA NO -
204/2016 - Define a Lista
Nacional de Notificagdo
08.03.01- Compulsoria de doencas,
Acompanhamento e agravos e eventos de saude
da viailancia 08.03.01.03 Notlflcaga,o de surtos e 01 ano 10 anos Guarda publica nos servigos de
Ja vigilanc agravos a nivel municipal Permanente . s )
epidemioldgica e saude publicos e privados
controle de endemias em todo o territorio
nacional, nos termos do
anexo, e da outras
providéncias.
Relacdo anual de Guarda
08.03.01.04 notificacdes de casos de 01 ano 10 anos
AIDS Permanente
08.03.01.05 | Ficha de registro de vacina Atea crianca atingir a 02 anos Eliminagéo
maioridade
08.03.01.06 | Mapa d'ar\'/‘;giareg's”o de 01 ano 01 ano Eliminacao
Boletim mensal de doses de Guarda
08.03.01.07 | vacinas aplicadas / Local; 01 ano 02 anos
Permanente

Regional; Central
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1|/ % | Y] PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS: £

\\"',l ATIVIDADES-FIM AGAPE
e Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itanemirim CONSULTORIA

CACHOEIRO

FUNCAO 08 - GESTAO DA SAUDE PUBLICA MUNICIPAL

SUBFUNGCAO 08.03 - VIGILANCIA EM SAUDE PUBLICA

PRAZOS DE GUARDA DESFTI:\I’\X’I‘_C_AO OBSERVAGOES
Atividade Tipos documentais Fase corrente Fase intermediaria (eliminagéé ol
(vigéncia) (prescricéo e quarda
precaudo) permanente)
08.03.01.08 | Controle d”;e\?asgi'n‘;e estoque 01 ano 02 anos Eliminacio
08.03.01.09 Termos de mgtlllza(;ao de | Até |nut|I|_za(_;ao da 02 anos Eliminacio
vacina Vacina
Planilha de controle semanal
08.03.01.10 | de notificacdo negativade | Ano do exercicio 01 ano Eliminagéo
sarampo
Planilha em suporte digital
08.03.01- Planilha de casos notificados Guarda usada para conferencia e
Acompanhamento 08.03.01.11 de Arboviroses 01 ano 10 anos Permanente | relatorios enviados por e-
da vigilancia _ _ mail
epidemioldgica e 08.03.01.12 Relaton(_) de gerenmame_nto 02 anos - Eliminagéo
controle de endemias de ambiente ambulatorial
08.03.01.13 Relatério dellr}vestlga(;ao de 05 anos 05 anos Guarda
Obito Permanente
08.03.01.14 Declaracéo de 6bito 05 anos 05 anos Guarda
Permanente
08.03.01.15 | Declaragéo de nascido vivo 5 anos 05 anos Guarda
Permanente
08.03.01.16 | Registro proteina purificada 01 ano 06 anos Eliminagio
derivada PPD
Formulario de controle de Faz parte do prontuario do
08.03.01.17 medicacio de hanseniase 05 anos 05 anos Eliminagéo paciente. Segue prazo de
¢ guarda do prontuario.
08.03.01.18 Nota de f\(l);rcmier?;mento de 05 anos 05 anos Eliminagéo
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 08 - GESTAO DA SAUDE PUBLICA MUNICIPAL

SUBFUNGCAO 08.03 - VIGILANCIA EM SAUDE PUBLICA

PRAZOS DE GUARDA DESFTI:\I’\X’I‘_C_AO OBSERVAGOES
Atividade Tipos documentais Fase corrente Fase intermediaria liminacac
(vigéncia) (prescricéo e C 'rgbr;?%zo ou
precaugao) permanente)
08.03.01-
Acompanhamento
da vigilancia 08.03.01.19 Mapa de Acompanhame,n'go Ano vigente 02 anos Eliminagéo
. . do Programa Bolsa Familia
epidemioldgica e
controle de endemias
08.03.02,01 | Relatorio diario de atividade 01 ano 01 ano Eliminagio
fiscal em vigilancia sanitaria
Relatorio mensal de
08.03.02.02 atividade fiscal em 01 ano 01 ano Eliminacéo
vigilancia sanitéria
08.03.02,03 |Relatorio anual de atividade 01 ano 01 ano Guarda
fiscal em vigilancia sanitaria Permanente
08.03.02 - Promogéo Cadastro de Guarda
da Vigilancia 08.03.02.04 estabelecimentos 01 ano ] Permanente
Sanitaria (VISA Ali
( ) 08.03.02.05 Resullz;tagﬁa(tjoer?gillses 01 anos 05 anos Eliminacéo
08.03.02.06 | Laudo de vistoria/relatorios Até a conclusdo do 02 anos Guarda
laudo Permanente
08.03.02.07 | Relatorio anual de gestéo 01 ano 02 anos P Guarda
ermanente
Da abertura ao
Processo relativo a liberacdo eﬁggzg c?i?rt‘](()er?t% /
08.03.02.08 de licenca e cadastro da L . 30 anos Eliminagéo
vigilancia sanitaria Instituigao, ate
publica¢do no Boletim
do Municipio

55




LY/ Y
v \/
v\ &) v/
W)

A\l 4

PREFEITURA DE

CACHOEIRO

PLANO DE CLASSIFICAGCAO DE DOCUMENTOS:

ATIVIDADES-FIM

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 08 - GESTAO DA SAUDE PUBLICA MUNICIPAL

SUBFUNGCAO 08.03 - VIGILANCIA EM SAUDE PUBLICA

PRAZOS DE GUARDA DESFTI:\I’\X’I‘_C_AO OBSERVAGOES
Atividade Tipos documentais Fase corrente Fase intermediaria (eliminagéé ol
(vigéncia) (prescricéo e quarda
precaucao) permanente)
Processo relativo a outros
estabelecimentos (bares,
08.03.02.09 | restaurantes, lanchonetes, 01 ano 30 anos Eliminacéo
escolas, domicilios entre
outros)
Processo relativo a Da abertura do Guarda
08.03.02.10 ~ processo até decisdo 05 anos
autuacdes, multas e recursos final Permanente
Processo de intimacdo em Guarda
08.03.02.11 vigilancia sanitaria VISA 01ano ) Permanente
08.03.02 - Promogao Processo de Reclamag&o em Guarda
da Vigilancia 08.03.02.12 vigilancia Sanitéria VISA 03 anos ] Permanente
Sanitéria (VISA Acia -
VISA) 1 0g.03.0213 |  Balango de Farmécia 01 ano : Eliminagao
VISA
08.03.02.14 Requerimento de receituério 01 ano ) Eliminacio
de medicamento controlado
08.03.02.15 Processo de apreensao 03 anos - P Guarda
ermanente
08.03.02.16 Processo de reIaForlo_avquo 01 ano i Eliminacio
procedente de fiscalizacdo
Processo de demanda Guarda
08.03.02.17 judicial em vigilancia 03 anos - P
Ca ermanente
sanitaria VISA
08.03.02.18 Notificagdes (de adequagdo/ 02 anos 05 anos Eliminagéo
de prazos)
08.03.02.19 Cadastro de técnicos 02 anos 02 anos Eliminagéo
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AGAPE

CONSULTORIA

PREFEITURA DE

CACHOEIRO

FUNCAO 08 - GESTAO DA SAUDE PUBLICA MUNICIPAL

SUBFUNGCAO 08.03 - VIGILANCIA EM SAUDE PUBLICA

PRAZOS DE GUARDA DESFTI:\I’\X’I‘_C_AO OBSERVAGOES
Atividade Tipos documentais Fase corrente Fase intermediaria (eliminagéé ol
(vigéncia) (prescricéo e quarda
precaucao) permanente)
. N o Até a concluséo da S
08.03.02 - Promogéio 08.03.02.20 | Auto de infragdo sanitaria anilise 02 anos Eliminagéo
da Vigilancia Autenticacdo de livro de Lo
Sanitaria (VISA) 08.03.02.21 receita 01 ano 05 anos Eliminacéo
08.03.02.22 | , Escalade farmacia 02 anos - Eliminagio
(inclusdo, mudancas, saida)
08.03.03.01 Processo (elapvo a Iltgeragao Até a Ilberagao/adogao 01 ano Eliminagio
de animais (adocdo) do animal
Relat6rio mensal de Inclui: producéo diéria dos
08.03.03.02 atividades da Vigilancia 01 ano 10 anos Eliminacdo | agentes de endemias. (ver
Ambiental lei)
Relatorio anual de Guarda
08.03.03.03 atividades da Vigilancia 01 ano 01 ano P i
08.03.03 - Vigilancia Ambiental ermanente
ambiental Redistro de reclamacdes de Documento equivalente:
08.03.03.04 g S ¢ 01 ano 01 ano Eliminacéo formuléario de registro de
animais de rua .
ocorréncias
08.03.03.05 | . Fichade registro de 01 ano 01 ano Eliminagio
animais/eutanasia/descarte
08.03.03.06 | | &"Mo de doacao/adogdo de 01 ano 01 ano Eliminagio
animais
< N . N Em 2020 a apreensao de
08.03.03.07 Apreensdo de animais de Ate dest_lnagao do 01 ano Eliminagéo animais de grande porte
pequeno porte animal
passou para SEMA.
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PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:
ATIVIDADES-FIM
Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 08 - GESTAO DA SAUDE PUBLICA MUNICIPAL

SUBFUNGCAO 08.03 - VIGILANCIA EM SAUDE PUBLICA

PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO|  oBSERVAGOES
Atividade Tipos documentais Fase corrente Fase intermediaria I.FI.NAIZ'
(vigéncia) (prescricéo e C 'rgbr;?%zo ou
precaucao) permanente)
Solicitacdo de dedetizacéo/
08.03.03 - Vigilancia 08.03.03.08 desratizacdo em edificios | Até atendimento da 02 anos Eliminacio
ambiental T publicos, privados e solicitacdo ¢
logradouros publicos
SUBFUNCAO 08.04 - COORDENACAO E GERENCIAMENTO DE PROGRAMAS, PROJETOS E ACOES NA AREA DA SAUDE
Normas Relativas ao Guarda
08.04.01.01 Programa de agentes 01 ano 05 anos P
o . ermanente
comunitarios da saude
08.04.01.02 Plano de_cyr_so de aggntes Até atualizacédo do 05 anos Eliminagéio
comunitarios da saude curso
Processo seletivo para
08.04.01 - 08.04.01.03 | agentes comunitarios da 01 ano 05 anos Eliminagdo
Coordenacéo do salide
programa de Ficha de avaliagdo dos Até elaboracio de
agentes 08.04.01.04 | agentes comunitarios de cac 05 anos Eliminagéo
COMUNItArios satde novo relatorio
Inclui: informac@es sobre
mortalidade, criancas,
08.04.01.05 Relato_rl_o anual de 01 ano 01 ano Guarda gestantes, grupos,
atividades Permanente hospitalizacdes,
marcadores, pontuagao -
série historica
Relatorio consolidado de . <
08.04.01.06 | atendimento as familias - Ate elabora(;g(_) de 01 ano Guarda
- novo relatério Permanente
cadastramento familiar
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PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:
ATIVIDADES-FIM
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AGAPE

CONSULTORIA

PREFEITURA DE

CACHOEIRO

FUNCAO 08 - GESTAO DA SAUDE PUBLICA MUNICIPAL

SUBFUNGCAO 08.04 - COORDENAGCAO E GERENCIAMENTO DE PROGRAMAS, PROJETOS E ACOES NA AREA DA SAUDE

PRAZOS DE GUARDA DESFTI:\I’\X’I‘_C_AO OBSERVAGOES
Atividade Tipos documentais Fase corrente Fase intermediaria (eliminagéé ol
(vigéncia) (prescricéo e quarda
precaucao) permanente)
08.04.01~- 08.04.01.07 Relacéo _das ffimlllas por Até elabora(;,ac_) de 01 ano Guarda
Coordenacéo do micro areas novo relatorio Permanente
programa de Relacdo de percentual dos
agentes indicadores de 0 a 3 meses e| Até elaboragdo de S Registro realizado em
comunitarios 08.04.01.08 29 dias com aleitamento novo relatorio 01 ano Eliminagdo sistema online.
exclusivo (semestral)
Instrucdo técnica da Até 2 atualizacio do
08.04.02.01 | coordenagdo do programa 0 ramg 01 ano Eliminagéo
do Ministério da Saude prog
Planos/programas de
08.04.02.02 controle de doen_(;a§ _ Até elaboracdo de um 02 anos Guarda
sexualmente transmissiveis novo plano Permanente
08.04.02 - e AIDS
Coordenacao do Programa de assisténcia | Até elaboracdo de um Guarda
programa de 08.04.02.03 integral a gestante - HIV novo plano 02 anos Permanente
controle IST/AIDS Relatério mensal de U
08.04.02.04 atividades - CRIAS 01 ano 01 ano Eliminagéo
Relatorio anual de Guarda
08.04.02.05 atividades - CRIAS 01 ano 01 ano Permanente
Relatério plurianual de Guarda
08.04.02.06 atividades - CRIAS 01 ano 04 anos Permanente
Plano de Curso TELELAB - Até atualizacio do
08.04.02.07 |treinamento do ministério da cursog 02 anos Eliminagéo
saude
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

PLANO DE CLASSIFICAGCAO DE DOCUMENTOS:

ATIVIDADES-FIM

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 08 - GESTAO DA SAUDE PUBLICA MUNICIPAL

SUBFUNCAO 08.04 - COORDENAGCAO E GERENCIAMENTO DE PROGRAMAS, PROJETOS E ACOES NA AREA DA SAUDE

PRAZOS DE GUARDA DESFTI:\I’\X’I‘_C_AO OBSERVAGOES
Atividade Tipos documentais Fase corrente Fase intermediaria (eliminagéé ol
(vigéncia) (prescricéo e quarda
precaugao) permanente)
Boletim de rede de direitos
humanos do ministério da Guarda
08.04.02 - 08.04.02.08 salde sobre AIDS no Brasil 01 ano 01 ano Permanente
Coordenacéo do e no mundo
programa de Planilhas de controle do Até a atualizacdo do e
controle IST/AIDS 08.04.02.09 programa IST/AIDS programa 05 anos Eliminagao
Notificacdo de casos de Guarda
08.04.02.10 IST/AIDS 01 ano 10 anos Permanente
08.04.03.01 Programa de rfaabllltac;ao em| Até elaboracdo de 02 anos Guarda
saude novo programa Permanente
Relatorio mensal de Guarda
08.04.03.02 | atendimento de reabilitacéo 01 ano 05 anos Permanente
08.04.03 - em fisica
Gerenciamento e Relatério anual de Guarda
coordenacdo das | 08.04.03.03 | atendimento de reabilitacéo 01 ano 05 anos Permanente
acoes de reabilitagéo em fisica
em saude Livro de cadastrados no . .
, . Até o preenchimento Guarda
08.04.03.04 |programa orteses, proteses e . 10 anos
- o do livro Permanente
materiais - OPM auditivo
Livro de cadastrados no , . i .
08.04.03.05 |programa Orteses, proteses e Ate 0 pree_nchlmento 10 anos Guarda Reg Istro reallzz_ido em
- . do livro Permanente sistema online.
materiais - OPM ortopedia
Processo para protetizacéo , i .
08.04.03.06 (quia de referéncia e Da at_)e~rtur_a até 10 anos Guarda Regl_stro reallzgdo em
decisdo final Permanente sistema online.

contrarreferéncia)
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

PLANO DE CLASSIFICAGCAO DE DOCUMENTOS:

ATIVIDADES-FIM

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 08 - GESTAO DA SAUDE PUBLICA MUNICIPAL

SUBFUNGCAO 08.04 - COORDENAGCAO E GERENCIAMENTO DE PROGRAMAS, PROJETOS E ACOES NA AREA DA SAUDE

Atividade

Tipos documentais

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
FINAL:

Fase corrente

Fase intermediaria

(eliminagé&o ou

OBSERVACOES

(vigéncia) (prescricéo e
9 guarda
precaucao) permanente)
Planos/programas para
08.04.04 - Controle e implantacédo do cartéo Até efetiva Guarda
implantacdo do 08.04.04.01 | nacional - cartdo SUS no implantacio 06 anos Permanente
Cartéo Nacional de sistema do Ministério da P ¢
Saude - Cartdo SUS Saude
08.04.04.02 Ficha de c,a(_zlastro de Até atualizacdo do 02 anos Guarda Regi_stro reaIizgdo em
usuarios cadastro Permanente sistema online.
Comunicacdo de acidente de] Da comunicagao até Lo Classificar como
08.04.05.01 trab%lho - CAT alta do pacigente 25 anos Eliminagdo 02.01.05.01
As fichas de investigacao
Ficha de investigacdo de . de acidente de trabalho
08.04.05 - acidente de trabalho e Ficha _Do pregnchlmeqtg da 10 anos apos o Lo ue ndo tiverem pendencias
. 08.04.05.02 . S . ficha até o relatorio da . P Eliminagéo quénao i P
Gerenciamento e de investigacdo de acidente S ultimo registro juridicas podem ser
coordenacdo das de trabalho com Gbito equipe tecnica eliminadas ap6s o
acdes em Saude do cumprimento dos prazos.
Trabalhador Formulério de solicitagéo de Até 0 recebimento do
08.04.05.03 medicamentos ; Eliminacéo
. L medicamento
antirretrovirais
Ficha de evolucéo clinica Durante o
08.04.05.04 | para os casos de acidente de| acompanhamento do 20 anos Eliminagéo
trabalho tratamento
Prontuério de investigacao Do inicio até a
08.04.05.05 (acidente de trabalho ou concluséo do 20 anos Eliminagéo

doenca ocupacional)

fratamento
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Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

PLANO DE CLASSIFICAGCAO DE DOCUMENTOS:

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 08 - GESTAO DA SAUDE PUBLICA MUNICIPAL

SUBFUNGCAO 08.04 - COORDENAGCAO E GERENCIAMENTO DE PROGRAMAS, PROJETOS E ACOES NA AREA DA SAUDE

DESTINACAO

PRAZOS DE GUARDA FINAL OBSERVACOES
Atividade Tipos documentais Fasg cAorr_ente Fase mterr_ngdlérla (elimina aé ol
(vigéncia) (prescrlggo e guar%ja
precaucao) permanente)
Documentos que compdem ou
podem compor o prontuario:
copia Cartdo do SUS, copia do
Comprovante de residéncia,
Copia dos documentos
pessoais, Laudo médico,
Laudo da Fisioterapeuta,
08.04.05 - Prontuario produzido pela o isionts socin Lot
Gereﬁcia{mento e _ equipe (nl_JItldlsuplma_r L Fonoaudidlogo ’Cépia da
coordenacdo das |nc/IU| .(MEd'CO’ enfermeira, D(.) primeiro. L carteira do tr’abalho
acBes em Sade do 08.04.05.06 técnico de enferm_agem, atendl_mento a0 até 15 anos Eliminagéo Formulario para coleta’ de
fisioterapeuta assistente | o Gltimo registro : .
Trabalhador social, psiclogo e dados do paciente do registro
fono1au di6logo) de acompanhamento, Bolet!m
de Prestacdo de Ambulatorial
Individualizado- BPAI,Ficha
de anamnese onde consta
queixa principal, historia da
doenca atual, histérico
patoldgico progressivo,
historico familiar e historico
social.
Relatorio de inspecédo
08.04.05.07 técnica em salde do 05 anos 10 anos Eliminagéo

trabalho
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PLANO DE CLASSIFICAGCAO DE DOCUMENTOS:

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 08 - GESTAO DA SAUDE PUBLICA MUNICIPAL

SUBFUNCAO 08.04 - COORDENAGCAO E GERENCIAMENTO DE PROGRAMAS, PROJETOS E ACOES NA AREA DA SAUDE

a Saude Mental

PRAZOS DE GUARDA DESF-II_:\II\,IAALQ':AO OBSERVAGOES
Atividade Tipos documentais Fase corrente | Fase intermediaria (eliminagéé ol
(vigéncia) (prescricéo e quarda
r ~
precaucao) permanente)
Inclui: copia cartdo do SUS,
cOpia do comprovante de
residéncia, Copia dos
documentos pessoais, Laudo
médico, Laudo da
Fisioterapeuta, Laudo do
psicologo, Laudo da
Assistente social, Laudo do
Fonoaudidlogo, relatorio
multidisciplinar, declaracéo de
08.04.06 - Aplicacao, acompanhamento para justica
Qualificacdo, Acdes Do primei e INSS, guias de referéncia e
. o - e 0 primeiro A g
intersetoriais para Prontuario Multidisciplinar . . Guarda contra referéncia ficha de
X ~ . 08.04.06.01 atendimento até o 25 anos . e L
reinsercgéo social e CAPSAD e . Permanente identificacdo, formulério de
A Gltimo registro
reabilitacéo integral

entrevista de avaliacdo inicial
(ficha de anamnese, historia
da doenca atual, historico
patoldgico progressivo,
historico familiar e historico
social), boletim de Prestagéo
de Ambulatorial
Individualizado - BPAI,
Registro da ac¢oes
ambulatoriais de saude -
RAAS (da atencéo

psicossocial CAPS).
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

ATIVIDADES-FIM

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

PLANO DE CLASSIFICAGCAO DE DOCUMENTOS:

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 08 - GESTAO DA SAUDE PUBLICA MUNICIPAL

SUBFUNGCAO 08.05 - ACOMPANHAMENTO DO FATURAMENTO AMBULATORIAL

PRAZOS DE GUARDA DESFT|L|I\/IA\A|_C-AO OBSERVAGOES
Atividade Tipos documentais Fase corrente | Fase intermediaria (eliminagéé ol
(vigéncia) (prescricéo e quarda
precaucao) permanente)
Relatorio de boletim de L
08.05.01.01 oroducio ambulatorial - BPA 02 anos 02 anos Eliminagéo
08.05.01,02 | Relatorio de ficha de produgdo |, o\ ¢ 02 anos Eliminacio
orcamentaria - FPO
08.05.01- izaca i o
Autorizagdo de 08.05.01.03 Autorlzagzzlctig EL(;tc()edlmento 02 anos 02 anos Eliminacgéo
procedimento Relatdrio gerencial de o
ambulatorial 08.05.01.04 transporte fora domicilio - TFD 02 anos 02 anos Eliminacéo
08.05.01.05 _Relatoncg de sistema Qe 02 anos 02 anos Eliminacéo
informacdo ambulatorial
Registro das agdes s
08.05.01.06 ambulatoriais de satde - RAAS 02 anos 02 anos Eliminacéo
SUBFUNC;AO 08.06 - GERENCIAMENTO DA REGULAQAO DE EXAMES E CONSULTAS
Da entrada a
08.06.01.01 |Pedido de exames de Alto custo| liberacao do - Eliminacéo
08.06.01- exame
Autorizacao de . Da entrada a
consultas e exames | 08.06.01.02 Pedido dgocrﬂ?;lljil(t)a fora do liberacéo do - Eliminagéo
de alto custo exame
08.06.01,03 | Resultado deexamesforado | ) oo i Eliminagio
domicilio
08.06.01.04 | DESIStENCIR de autorizagiode | 4 : Eliminagao
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

ATIVIDADES-FIM

PLANO DE CLASSIFICAGCAO DE DOCUMENTOS:

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 08 - GESTAO DA SAUDE PUBLICA MUNICIPAL

SUBFUNCAO 08.06 - GERENCIAMENTO DA REGULACAO DE EXAMES E CONSULTAS

PRAZOS DE GUARDA DESFT|L|I\/IA\A|_C-AO OBSERVAGOES
Atividade Tipos documentais Fasg cAorr_ente Fase mterr_ngdlarla (eliminagéc-J ol
(vigéncia) (prescricéo e quarda
precaucao) permanente)
Lista de pacientes agendados S
08.06.02 - 08.06.02.01 oor viagem 01 ano - Eliminagéo
Autorizacéo de 08.06.02.02 | Controle de saida de veiculos 01 ano 01 ano Eliminagdo
transporte dentro e Laudos comprobatorios de
fora do domicilio | 08.06.02.03 | necessidade de transporte 01 ano 01 ano Eliminacéo
especial
SUBFUNC}AO 08.07 - AUDITORIA INTERNA DA AREA DA SAUDE
Processo de acdo do plano Enquanto i Guarda
08.07.01- 08.07.01.01 Anual vigorar o plano permanente
Acompanhar as Cadastro nacional de
acOes de auditoria | 08.07.01.02 estabelecimento de salde 01 ano - Eliminacéo
interna CNES
08.07.01.03 Contrato de servicos da area da 05 anos 01 ano Guarda
saude permanente
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

ATIVIDADES-FIM

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

PLANO DE CLASSIFICAGCAO DE DOCUMENTOS:

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 09 - GESTAO DA EDUCACAO MUNICIPAL

SUBFUNCAO 09.01 - APOIO AO ENSINO DA EDUCAGCAO BASICA

PRAZOS DE GUARDA DESFT|L|I\/IA\A|_C-AO OBSERVAGOES
Atividade Tipos documentais Fase corrente | Fase intermediaria (eliminagéé ol
(vigéncia) (prescrlggo e quarda
precaucao) permanente)
09.01.01.01 Programas, plgnos_ e metas | Até elaboracdo de 02 anos Guarda
educacionais novo programa Permanente
Pesquisa de ensino e Até o
09.01.01.02 educacéo para o c_adastro processamento de 02 anos Guarda
escolar (para efeitos de dados de nova Permanente
matricula) pesquisa
. . Até a
Textos legais relativas a promulgacio de
09.01.01 - 09.01.01.03 | educacao: inclui m_ir_lutas € | hova lei ou outro 02 anos Eliminagéo
Elaboraco de documentos auxiliares ato
planos, programas e 09.01.01.04 Planos/programas s~etoriais Até elaboracéo de 02 anos Guarda
estudos para a educacao novo plano Permanente
09.01.01.05 Estudos regionai§ relativos a| Até a realizacdo 05 anos Guarda
educacéo de novo estudo Permanente
Estatuto/regimento de
conselhos e comités Até a Guarda
09.01.01.06 | educacionais, e regimento | promulgacédo de 02 anos Permanente
comum da rede municipal novo decreto
de ensino
Protocolo de intencGes/
convénios/contrato para o | Até a modificacéo Guarda
09.01.01.07 | desenvolvimento no &mbito | e/ou extin¢do do 02 anos Permanente
da rede municipal de convénio/contrato
educacdo e/ou municipio
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

ATIVIDADES-FIM

PLANO DE CLASSIFICAGCAO DE DOCUMENTOS:

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 09 - GESTAO DA EDUCACAO MUNICIPAL

SUBFUNCAO 09.01 - APOIO AO ENSINO DA EDUCAGCAO BASICA

PRAZOS DE GUARDA DESF-II_:\II\,IAALQ':AO OBSERVAGOES
Atividade Tipos documentais Fase corrente | Fase mterr_ngdlarla (eliminagéé ol
(vigéncia) (prescricéo e quarda
precaucao) permanente)
Até a modificacao
09.01.01.08 Atas de reunies de c_:onsglhos da Ie_glslagao 02 anos Guarda
e comités educacionais apreciada pelo Permanente
conselho
09.01.01.09 Relatdrios de_con_selhos e |Até elaboragfi(_) de 02 anos Guarda
educacionais novo relatério Permanente
09.01.01.10 Calendario escolar Ate 0 1I‘|n_al do ano 02 anos Guarda
etivo Permanente
09.01.01 - Dados numéricos de alunos e
Elaboracao de 09.0L0L11 | escolas (inclusive para | Até atualizagdo de 02 anos Guarda
planos, programas e| === ampliacdo e construcédo de dados Permanente
estudos U.Es)
Censo escolar com dados
00.01.01.12 | 2nuais (fomecido apos 01 ano 01 ano Guarda
digitacdo do censo da Permanente
Secretaria de Educacéao)
Censo escolar na unidade Guarda
09.01.01.13 escolar - Secretaria de 01 ano 01 ano
Educaciio Permanente
Quadro escolar e mapa de Guarda
09.01.01.14 | movimento de professores e 02 anos 02 anos
Permanente

de alunos
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

ATIVIDADES-FIM

PLANO DE CLASSIFICAGCAO DE DOCUMENTOS:

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 09 - GESTAO DA EDUCACAO MUNICIPAL

SUBFUNCAO 09.01 - APOIO AO ENSINO DA EDUCAGCAO BASICA

PRAZOS DE GUARDA DESF-II_:\II\,IAALQ':AO OBSERVAGOES
Atividade Tipos documentais Fasg cAorr_ente Fase mterr_ngdlérla (eliminagéc-J ol
(vigéncia) (prescrlggo e quarda
precaucao) permanente)
Lista de alunos ingressantes
no ensino fundamental/
09.01.01.15 infantil/médio, 01 ano 01 ano Eliminacgéo
profissionalizante e rede
privada
00010116 | Listaclassificatoria para 01 ano 02 anos Eliminagdo
transferéncia de alunos
Quadros de origens
09.01.01 - 09.01.01.17 | alunos/endereco por bairro - 03 anos 02 anos Eliminagéo
Elaboracéo de anual
planos, programas e Mapas anuais da area de Guard
estudos 09.01.01.18 |abrangéncia para matricula no 01 ano 01 ano P var at
ensino fundamental ermanente
Listas de areas de abrangéncia
para matricula e transferéncia
no Ensino Fundamental,
09.01.01.19 Infantil, Médio, 01 ano 01 ano Eliminagéo
Profissionalizante e Educacdo
de Jovens e Adultos EJA e
rede privada por logradouro
09.01.01.20 |  Dossié do conselho 02 anos 06 anos Guarda
comunitario escolar Permanente
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

PLANO DE CLASSIFICAGCAO DE DOCUMENTOS:

ATIVIDADES-FIM

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 09- GESTAO DA EDUCACAO MUNICIPAL

SUBFUNCAO 09.01 - APOIO AO ENSINO DA EDUCAGCAO BASICA

Atividade

Tipos documentais

PRAZOS DE GUARDA

Fase corrente | Fase intermediaria
(vigéncia) (prescricéo e
precaucao)

DESTINACAO
FINAL.:
(eliminagé&o ou
guarda
permanente)

OBSERVACOES

09.01.01 -
Elaboracéo de
planos,
programas e
estudos

09.01.01.21

Dossié de
monitoramento
dos conselhos:

comunitario
escolar e Polo
Universidade
Aberta do Brasil
UAB e outros

04 anos 10 anos

Guarda Permanente

Documentos que compdem ou podem
compor o Dossié: E-mail ;Oficios;
Instrumento de Monitoramento da

Infraestrutura de Polos de Apoio
Presencial Sistema Universidade Aberta
do Brasil, Questionario para os alunos dos
Polo; Termo de Saneamento de
Deficiéncias da Secretaria de Educacéo a
Distancia, Nota Técnica da Coordenacao
Geral de Supervisao da Secretaria de
Educacéo a Distancia, Instrumento de
Avaliagéo de Polos — Supervisdo, Termo
de Compromisso com a Secretaria de
Educacdo a Distancia; Relatorios de
Acompanhamento do Processo de Adeséo
a Proposta de Implantacéo do Polo UAB
em Cachoeiro de Itapemirim; Edital
CAPES; Ficha de inscrigao para
coordenador do Polo UAB; Curriculo da
Joelma Cellin (Ex-Coordenadora do Polo
Municipal da UAB de Cachoeiro de
Itapemirim); Convénio n° 52/2003,
celebrado entre a Prefeitura Municipal de
Cachoeiro de Itapemirim e o Centro

Federal de Educacéo Tecnoldgica do

Espirito Santo; Termo de Convénio e

outros.
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:
ATIVIDADES-FIM
Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 09 - GESTAO DA EDUCACAO MUNICIPAL

SUBFUNCAO 09.01 - APOIO AO ENSINO DA EDUCACAO BASICA

PRAZOS DE GUARDA DESFT“'\I'\"AALC_AO OBSERVAGOES
Atividade Tipos documentais Fasg cAorr_ente Fase mterr_ngdlarla (eliminagé(.) ou
(vigéncia) (prescrlggo e quarda
precaugao) permanente)
Cadastramento de
conselhos municipais
09.01.01.22 ligados a educagéo junto ao 04 anos 08 anos Guarda
Fundo Nacional de Permanente
Desenvolvimento da
Educacdo FNDE
Dossié da formacao de
09.01.01.23 | conselheiros na area da 04 anos 05 anos Eliminacgéo
educacional
09.01.01 - Documentos que compdem ou podem
Elaboracdo de compor o Dossié: Estatuto do conselho do
planos, centro de referéncia, pesquisa e
programas e capacitacdo do professor de educacéo
estudos Dossié para assuntos basica “dr Dirceu Cardoso, Leis,
relacionados ao centro de Guarda Comunicacéo Interna, Portarias, E-mails;
09.01.01.24 referéncia pesquisa e 04 anos 10 anos Permanente CNPJ — Cadastro Nacional de Pessoa

capacitacdo do professor
de Educacdo Baésica

Juridica, Decretos, Memorandos, Minuta
de Decretos, Comprovante de Postagem
dos correios, Atas, Relatério de
Acompanhamento, Oficios, Minuta de
projeto de lei, Comprovante de Postagem
dos Correios e outros.
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:
ATIVIDADES-FIM
Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 09 - GESTAO DA EDUCACAO MUNICIPAL

SUBFUNCAO 09.02 - ELABORACAO DE PLANOS/PROGRAMAS / PROJETOS E ATIVIDADES EDUCACIONAIS

Atividade

Tipos documentais

PRAZOS DE GUARDA

Fase corrente

Fase intermediaria

DESTINACAO
FINAL:
(eliminagéo ou

OBSERVACOES

(vigéncia) (prescricéo e
precaucao) guarda
permanente)
09.02.01.01 Pro_jetos educativos dessas 04 anos* 04 anos Guarda *Atualizagdes anuais
unidades escolares (UEs) Permanente
Processo relativo a ]
N Ate a
autorizagao de ublicacéo da Guarda
09.02.01.02| funcionamento de escolas | P ¢ 04 anos
. x Portaria de Permanente
particulares de educacéo o
. . Autorizacao
infantil
Programa Escola Acessivel r A vigéncia encerra com rovaca
09.02.01.03|Programa Escola Acessive Vigéncia 10 anos Guarda géncia encerra com a aprovacao das
09.02.01 - - sala de recurso Permanente contas
Acompanhamento Programa E a oA r A vigéncia encerra com rovaca
g Y | 09.02.01.04 Programa ducacéo Vigéncia 10 anos Guarda géncia encerra com a aprovacao das
0s planos € inovacdo conectada Permanente contas
programas Programa Mais S Guarda A vigéncia encerra com a aprovagéo das
educacionais | 09:02.01.05 Alfabetizacdo Vigencia 10-anos Permanente contas
Documentos que comp8em ou podem compor o
dossié: E-mail; Planilhas; Memorandos,
Comunicacdes Internas, Oficios, Pauta de
Reunido Programa Novo Mais Educacdo, Termo
de Adesdo, Listagem de Alunos, Relatério de
A vigéncia - tAd??.éo egipagseginsnggi?, Régistr?
‘A otograrico, relacao De Uniaades £xXecutoras
09.02.01.06 Doss'ﬁﬂdq PErggramNa Novo |encerra com a 10 anos P Guardat ue Participaram do Programa; CNPJ,
als £gucagao adaprovatgao ermanente ResolugBes FNDE; Relatorios de
as contas

Acompanhamento; Minuta de oficio;
Comprovante de Postagem dos Correios; Plano
de atendimento do Programa; Guia Rapido de
Solicitacdo de Cadastro; Portarias; Instrucdes
para Adesdo e Gestéo ao Programa; Manual de
Educacdo Integral (FNDE) e outros.
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:
ATIVIDADES-FIM
Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 09 - GESTAO DA EDUCACAO MUNICIPAL

SUBFUNCAO 09.02 - ELABORACAO DE PLANOS/PROGRAMAS / PROJETOS E ATIVIDADES EDUCACIONAIS

PRAZOS DE GUARDA DESFT“'\I'\"AALC_AO OBSERVAGOES
Atividade Tipos documentais Fasg cAorr_ente Fase mterr_ngdlarla (eliminagé(.) ou
(vigéncia) (prescricéo e quarda
precaugao) permanente)
09.02.01.07 Relatorlo_de dlagnostlc_os 10 anos 10 anos Guarda
dessas unidades de ensino Permanente
Plano de acdes articuladas
PAR inclui termo de
compromisso, declaragao Guarda A vigéncia encerra com a aprovacao das
09.02.01.08| de guarda, e-mail, nota Vigéncia 10 anos g proveg
. L Permanente contas
fiscal, normas técnicas,
cartilha, manual e
resolucdo
09.02.01 - Programa apoio financeiro
Acompanhamento suplementar criancas de O a
dosplanose |09.02.01.09| 48 meses do Programa 02 anos 10 anos Eliminacio
programas Bolsa Familia - Brasil
educacionais Carinhoso
Memorial de gestdo da Guarda
09.02.01.10 educacéo inclui o 05 anos 10 anos Permanente
CONVIVA
09.02.01.11| Programa Mais Medicos 02 anos 05 anos Guarda
Permanente
09.02.01.12| Levantamento dasituagdo | -, 5\ 10 anos Eliminacio
dessas escolas
00.02.01.13| Programa Pro Jovem 02 anos 05 anos Guarda
Urbano Permanente
09.02.01.14 Plano de Carreira Rede 05 anos 05 anos Guarda
PCR Permanente
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:
ATIVIDADES-FIM
Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 09 - GESTAO DA EDUCACAO MUNICIPAL

SUBFUNCAO 09.02 - ELABORACAO DE PLANOS/PROGRAMAS / PROJETOS E ATIVIDADES EDUCACIONAIS

PRAZOS DE GUARDA DESFT“'\I'\"AALC_AO OBSERVAGOES
Atividade Tipos documentais Fasg cAorr_ente Fase mterr_ncidlarla (eliminagé(.) ou
(vigéncia) (prescrlggo e quarda
precaugao) permanente)
Plano Nacional da C oA Guarda A vigéncia encerra com a aprovacao das
09.02.01.15 Educacdo (+ PNE) Vigencia 10 anos Permanente contas
Documentos que compdem ou podem
compor o Dossié: Comunicagdes Internas;
Minutas de Portaria; Atas de Reunides;
Decretos; Plano Municipal de Educacéo;
Planilhas; Formularios; Declaracdes;
A vigéncia Frequéncia de Reunido; Requerimento
09.02.01.16 D_o_ssié do férum encerra com a 10 anos Guarda Pgd_réo; E-mails_; Oficios; Memorando_s;
09.02.01 - R Municipal de Educagéo | a aprovagéo Permanente |SolicitagOes; Guias de Remessa;Portarias;
Acompanhamento das contas Regimento Interno; Informativos; Agenda
dos planos e de Reunido; Cronograma de Reunides;
programas Dados de Representantes do FMPE;
educacionais Questionario Online; Projetos; Relatorios;
Pauta de Reunido; Minuta de Decreto e
outros.
09.02.01.17 Programa formacéo pela Vigéncia 10 anos Guarda A vigéncia encerra com a aprovagédo
escola Permanente dessas contas
Ficha de inscri¢do do
09.02.01.18| programa formacéo pela 1ano - Eliminagéo
escola
Caderno de estudo do
09.02.01.19| programa formacéo pela 1ano - Eliminagéo
escola
Caderno de atividade do
09.02.01.20| programa formacéo pela 1 ano - Eliminacao

escola
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:
ATIVIDADES-FIM
Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 09 - GESTAO DA EDUCACAO MUNICIPAL

SUBFUNCAO 09.02 - ELABORACAO DE PLANOS/PROGRAMAS / PROJETOS E ATIVIDADES EDUCACIONAIS

DESTINACAO

PRAZOS DE GUARDA OBSERVACOES
. i i Fase corrente| Fase intermediéria el
Atividade Tipos documentais S - (eliminac&o ou
(vigéncia) (prescricéo e quarda
recaucao
P uGao) permanente)
Documentos que compdem ou podem
. A compor o dossié: Minutas; Fichas de
Dossié da Conferéncia Coa . . .
. A vigéncia Inscri¢do; Fichas de Delegados; Atas;
Intermunicipal de encerra com a Guarda Frequéncia Dos Participantes; Avaliagdes
09.02.01.21| Educagio CONIED e ! 10 anos g 05 Farticipantes, ace
A . aprovacao Permanente De Conferéncia; Planilhas; E-mails;
Conferéncia Nacional da ) ,
~ dessas contas Oficios; Memorandos; CI’s;
Educacdo CONAE N L
Correspondéncias; Relatérios;
Certificados ; Decretos e outros.
Programa Escola S
09.02.01 - 09.02.01.22 Adolescente 02 anos 05 anos Eliminagéo
Acompanhamento Curso de aperfeicoamento S Guarda A vigéncia encerra com a aprovacao das
dos planos e 09.02.01.23 escola da terra capixaba Vigencia 10:anos Permanente contas
programas S Guarda A vigéncia encerra com a aprovacao das
educacionais | 09-02.01.24 Programa Escola do campo| Vigéncia 10 anos Permanente contas
Programa manutengao de Guarda A vigéncia encerra com a aprovacao das
09.02.01.25| novas turmas da educacdo | Vigéncia 10 anos g provag
. - Permanente contas
infantil
A vigéncia
09.02.01.26 Dossie d~a gestao para - jencerra coma 10 anos Eliminagéo
educacdo municipal  |aprovacédo das
contas
A A vigéncia Documentos que compdem ou podem
Dossie do curso de encerra com a compor o Dossié: E-mail; Termo de
09.02.01.27 |aperfeigoamento em gestado 10 anos Eliminagéo P ' ’

da educagdo municipal

aprovacgéo das
contas

Adeséo ao Curso; Comprovante de
conversa de Whatsapp
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

ATIVIDADES-FIM

PLANO DE CLASSIFICAGCAO DE DOCUMENTOS:

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 09 - GESTAO DA EDUCACAO MUNICIPAL

SUBFUNCAO 09.02 - ELABORACAO DE PLANOS/PROGRAMAS / PROJETOS E ATIVIDADES EDUCACIONAIS

Atividade

Tipos documentais

PRAZOS DE GUARDA

Fase corrente

Fase intermediaria

DESTINACAO

FINAL:

(eliminagéo ou

OBSERVACOES

(vigéncia) (prescricédo e
x guarda
precaugao) permanente)
” A vigéncia Documentos que compdem ou podem
Dossié do curso de e
; encerra com a Guarda compor o Dossié: E-mails; Termo de
09.02.01.28 aperfeicoamento de ~ 10 anos « ,
aprovacao das Permanente Adesao ao Curso; Comprovante de
conselho escolar
contas conversa de Whatsapp
09.02.01.29 Programa salde na escola Viaéncia 10 anos Guarda A vigéncia encerra com a aprovacao das
T PSE g Permanente contas
Plataforma Paulo Freire — A Guarda A vigéncia encerra com a aprovagéo das
09.02.01.30 PARFOR Vigéncia 10 anos Permanente contas
A Guarda A vigéncia encerra com a aprovagéo das
09.02.01 - 09.02.01.31| Programa Banda Larga Vigéncia 10 anos Permanente contas
Acompanhamento Dados estatisticos do
dos planos e SAEB Sistema de
programas Avaliagéo da Educagéo Coa N A vigéncia se encerra levamento de novos
educacionais | 09.02.01.32 Basical indice de Vigéncia 10 anos Eliminagéo dados estatisticos
Desenvolvimento da
Educacdo Bésica IDEB
09.02.01.33 Projeto Valoreg Humanos 1 ano i Guarda
eu pratico Permanente
Documentos que compdem ou podem
Dossié da construgdo da | A vigéncia compor o Dossié: Memorandos; Copia da
09.02.01.34 escola de educacéo basica [encerra com a 10 anos Guarda Escritura Publica de Desapropriacéo;
T da EMEB Olga Dias da |aprovagédo das Permanente | Comunicado de Paralisagdo de Contrato;

Costa Mendes

contas

Publicagdes no Diario Oficial; Relatorios
— Geoobras e TCE
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:
ATIVIDADES-FIM
Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 09 - GESTAO DA EDUCACAO MUNICIPAL

SUBFUNCAO 09.02 - ELABORACAO DE PLANOS/PROGRAMAS / PROJETOS E ATIVIDADES EDUCACIONAIS

Atividade

Tipos documentais

PRAZOS DE GUARDA

Fase corrente

Fase intermediaria

DESTINACAO

FINAL:

(eliminagéo ou

OBSERVACOES

(vigéncia) (prescricédo e
x guarda
precaugao) permanente)
A vigencia Documentos que compdem ou podem
Dossié do Programa pacto encerr% com a Guarda compor o Dossié: Frequéncia;
09.02.01.35|nacional pela alfabetizacao ADroVacio das 10 anos Permanente Certificados; Inscricdo; Relatérios;
na idade certa PNAIC  |2P cor?tas Memorandos; Email; Comunicagéo
interna ; Oficio
Programa Nacional de
Alimentacao Escolar q . 50 d
09.02.01.36 PNAE e Sistema de Vigéncia 10 anos Guarda A vigencia encerra com a aprovagao das
e L Permanente contas
Cadastro de Nutricionista -
09.02.01 - SINUTRI
Acompanhamento P A Guarda A vigéncia encerra com a aprovagéo das
dos planos e 09.02.01.37| Programa Prd Infancia Vigéncia 10 anos Permanente contas
programas Programas : Rrovae oA o A vigéncia encerra com a aprovacdo das
educacionais | 09:02.01.38 Provinha Brasil Vigéncia 10 anos Eliminacdo contas
09.02.01.39 Projeto Trilhas Vigéncia 10 anos Eliminacdo A vigencia encerrcacl)ﬁ?aT a aprovagao das
09.02.01.40| Programa Escola Ativa Vigéncia 10 anos Eliminacdo A vigencia encerrcacl)ﬁ?aT a aprovagao das
Programa BPC Beneficio Guarda A vigéncia encerra com a aprovacao das
09.02.01.41| de Prestacdo Continuada | Vigéncia 10 anos g provag
na escola Permanente contas
09.02.01.42| Programa Pr6 Letramento | Vigéncia 10 anos Guarda A vigencia encerra com a aprovagao das
Permanente contas
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

ATIVIDADES-FIM

PLANO DE CLASSIFICAGCAO DE DOCUMENTOS:

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 09 - GESTAO DA EDUCACAO MUNICIPAL

SUBFUNCAO 09.02 - ELABORACAO DE PLANOS/PROGRAMAS / PROJETOS E ATIVIDADES EDUCACIONAIS

PRAZOS DE GUARDA DESFT“'\I'\"AALC_AO OBSERVAGOES
Atividade Tipos documentais Fase corrente| Fase intermediaria liminacac
(vigéncia) (prescricéo e (e 'rgbr;?%? ou
precaugao) permanente)
Programas: PROINFO,
SIGETEC, oA Guarda A vigéncia encerra com a aprovacao das
09.02.01.43 | ppONACAMPO RURALY|  V19ENCIA 10 anos Permanente contas
URBANO
09.02.01.44| Projeto A Cor da Cultura | Vigéncia 10 anos Eliminacéo A vigencia encer::a;ﬁ?ar? a aprovagdo das
Dossié da comissdo A vigencia Documentos que compde ou podem
- encerra com a o .A T
09.02.01.45| municipal de estudos de anrovacio das 10 anos Eliminagdo | compor o Dossié: Comunicagao Interna,
09.02.01 - afro-brasileiros CEAFRO [P cor?tas Portarias, E-mail.
Acompanhamento Dossié de visita do tribunal Documentos que compdem ou podem
dos planos e 09.02.01.46 de contas as escolas 05 anos 05 anos Eliminacgéo compor o Dossié:Oficio, Comunicacao
programas Interna
educacionais Dados estéaticos da Guarda
09.02.01.47 educacdo no Municipio 10 anos 10:anos Permanente
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

ATIVIDADES-FIM

PLANO DE CLASSIFICAGCAO DE DOCUMENTOS:

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 09 - GESTAO DA EDUCACAO MUNICIPAL

SUBFUNCAO 09.02 - ELABORACAO DE PLANOS/PROGRAMAS / PROJETOS E ATIVIDADES EDUCACIONAIS

PRAZOS DE GUARDA DESFT“'\I'\"AALC_AO OBSERVAGOES
Atividade Tipos documentais Fasg cAorr_ente Fase mterr_ngdlarla (eliminagé(.) ou
(vigéncia) (prescricédo e d
precaucao) guarda
permanente)
Documentos que compdem ou podem compor
0 Dossié: E-mails; Oficios; Instrumento de
Monitoramento da Infraestrutura de Polos de
Apoio Presencial Sistema Universidade
Aberta do Brasil; Questionario para os alunos
N ] dos Polos; Termo de Saneamento de
Dossié do polo . Deficiéncias da Secretaria de Educacéo a
iversidade aberta d Abertura até o q o o «
09.02.01.48 unl_verSI ade a ertg 0 encerramento 10 anos Guarda Distancia; Nota Te_c[uca da Coordgnagao
R Brasil UAB Cachoeiro de q | Permanente Geral de Supervisdo da Secretaria de
Itapemirim 0 polo Educacdo a Distancia; Instrumento de
09.02.01 - Avaliacio de Polos - Supervis&o ; Termo de
Acompanhamento Compromisso com a Secretaria de Educacéo a
dos planos e Distancia; Relatérios de Acompanhamento do
programas Processo de Adesdo a Proposta de
educacionais Implantacéo do Polo UAB em Cachoeiro de
Itapemirim e outros.
Documentos que compdem ou podem compor
Vigéncia se 0 Dossié: Processo, Memorandos, Oficios,
encerra Projetos Arquitetonicos, Certidéo de Vistoria
do Corpo de Bombeiros, Laudo Técnico,
A - quando a o
Dossié da rede fisica unidade de Guarda contratos, Comunicacao Interna, protocolos,
09.02.01.49| dessas unidades de ensino . ) 10 anos Planilhas, Atas, Relatdrios; Guia de Remessa;
ensino deixar Permanente

e unidade central

de pertencer a
secretaria de
educacgéo

Minuta de Oficio; Relatério fotografico; E-
mail, Convénios ;Espelho do cadastro
Imobiliario Tributario, Decretos, Leis, Conta
de Agua, Certidao de 6nus, Parecer,
Matricula, Questionario Pré-infancia e outros.
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

ATIVIDADES-FIM

PLANO DE CLASSIFICAGCAO DE DOCUMENTOS:

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 09 - GESTAO DA EDUCACAO MUNICIPAL

SUBFUNCAO 09.02 - ELABORACAO DE PLANOS/PROGRAMAS / PROJETOS E ATIVIDADES EDUCACIONAIS

PRAZOS DE GUARDA DESFT|L|I\/IA\A|_C-AO OBSERVACOES
Atividade Tipos documentais Fasg cAorr_ente Fase mterr_ngdlarla (eliminagéé ou
(vigéncia) (prescricéo e q ¢
precaucio) guarda permanente)
Pacto pela aprendizagem no
Espirito Santo - PAES, e Fundo A VigBncia encerra com a
09.02.01.50 | estadual de apoio a ampliacdo e| Vigéncia 10 anos Guarda Permanente g «
. aprovacao das contas
melhoria dessas escolas
FUNPAES
Levantamento do banco A vigéncia se encerra com a
09.02.01.51 interamericano do Vigéncia 10 anos Eliminagdo g x
. liberacdo do recurso
desenvolvimento
09.02.01.52 Programa prgfelto amigo da Vigéncia 10 anos Eliminacio A vigencia encerra com a
09.02.01 - crianca aprovacéo das contas
Acompanhamento Programa Avaliagéo de larga
dos planos e escala do desempenho dos
programas estudantes da educacdo basica ,
educacionais jac igénci
09.02.01.53 Prog[ama,d_e Avallfigao da Vigéncia 10 anos Eliminacdo A VIgencia encerra com a
Educacdo Basica Espirito Santo aprovagdo das contas
PAEBES e Programa Sistema
de Avaliacdo de Educacéo
Basica SAEB
09.02.01 54 Programa A Gazeta em sala de Vigéncia 10 anos Eliminacio A vigencia encerra com a
aula aprovacao das contas
09.02.01.55 Abso_rgao dessas unidades de Vigéncia 10 anos Guarda Permanente A vigencia se encerra com a
ensino da rede de estadual lavratura da escritura publica
09.02.01.56 Programa Estadual do Vigéncia 10 anos Guarda Permanente A VIgencia encerra com a
Transporte Escolar aprovacdo das contas
09.02.01.57| Programa Busca Ativa Escolar| Vigéncia 10 anos Guarda Permanente A VIgencia encerra com a
aprovacao das contas
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

ATIVIDADES-FIM

PLANO DE CLASSIFICAGCAO DE DOCUMENTOS:

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 09 - GESTAO DA EDUCACAO MUNICIPAL

SUBFUNCAO 09.02 - ELABORACAO DE PLANOS/PROGRAMAS / PROJETOS E ATIVIDADES EDUCACIONAIS

PRAZOS DE GUARDA DESFT|L|I\/IA\A|_C-AO OBSERVAGOES
Atividade Tipos documentais Fase corrente | Fase intermediaria liminacac
(vigéncia) (prescricéo e (eliminagao ou
precauco) guarda permanente)
Censo de estudo para
09.02.01.58 | avaliacdo de plano de carreira 01 ano 01 ano Eliminacao
do servidor
Documentos que compde ou
; ot pode(rjn comporho gossié: Oficios,
Dossié do curso de formacao Editais, Ficha de Inscricao,
00.02,01,59| Continuada de conselheiros |, 0 o) 10 anos Guarda Permanente | | VMo de Compromisso, E-
g
municipais de educacéo do mails; Relatorio de
PRO-CONSELHO Acompanhamento, Memorandos;
09.02.01 - Termo de Adesdo, Resolucédo
Acompanhamento CD/FNDE
dos planos e . . A igénci
programas 09.02.01.60| Programa Virtual Vision Vigéncia 10 anos Guarda Permanente A:Agggg;g%;esr:;ﬁ?a? a
educacionais imoi
09.02.01.61 C?gr?'gli?crgaegggzggiia 04 anos 10 anos Eliminacdo
Vigéncia se
Dossié do comissariado de | Scerracoma
09.02.01.62 Ustica da infancia e iuventude expedicdo do 10 anos Guarda Permanente
Justi J alvara de
funcionamento
09.02.01.63 Reposta ao Ministerio .PUb“CO Vigéncia 10 anos Guarda Permanente A vigencia se encerra com a
de demanda educacional resolucdo da pendéncia
Dossié de resposta ao tribunal ean\c/rlegf:zlc?n?ea Documentos que compde ou
09.02.01.64 de contas de demandas resolucio da 10 anos Guarda Permanente | podem compor o dossié: Oficio,
educacionais oen dgncia Comunicacéo Interna
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

ATIVIDADES-FIM
Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

PLANO DE CLASSIFICAGCAO DE DOCUMENTOS:

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 09 - GESTAO DA EDUCACAO MUNICIPAL

SUBFUNCAO 09.02 - ELABORACAO DE PLANOS/PROGRAMAS / PROJETOS E ATIVIDADES EDUCACIONAIS

Atividade

Tipos documentais

PRAZOS DE GUARDA

Fase corrente

Fase intermediaria

DESTINACAO
FINAL:
(eliminagé&o ou

OBSERVACOES

(vigéncia) (prescricéo e
precauco) guarda permanente)
09.02.01.65| Programa Atletas na Escola Vigéncia 10 anos Guarda Permanente A vigencia encerra com a
aprovacao das contas
Documentos que compde ou
podem compor o dossié: Projetos
A Vigencia se Arquitetonicos, Memorando,
Dossié do Programa minha ence?ra coma Relatorios, Oficios, Planilhas, E-
09.02.01.66 ogram x 10 anos Guarda Permanente mails; Decretos, Portarias,
casa minha vida aprovacao das . g
contas Relatdrio fotografico
Atas de Reunides, Certidao
09.02.01 - registro de Imével, Comunicacéo
Acompanhamento Interna, Pauta de Reunido.
dos planos e . o A vigéncia encerra com a
programas 09.02.01.67| Programa Escola Sustentavel Vigéncia 10 anos Guarda Permanente aprovacio das contas
educacionais ilizac i
09.02.01.68 PIa?)(;I(;eEh(j/Ilj)Cba:(l;g:%a&§|20|al Vigéncia 10 anos Eliminacdo
09.02.01.69 Premio Inovacao em gestao Vigéncia 10 anos Guarda Permanente A vigencia encerra com a
educacional aprovacao das contas
‘Dados estatisticos do IDEB - eer)l((?:g?t(;)
09.02.01.70]Indice de Desenvolvimento da roarama 10 anos Eliminacao
Educacdo Baésica P I[%JEB
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

ATIVIDADES-FIM

PLANO DE CLASSIFICAGCAO DE DOCUMENTOS:

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 09 - GESTAO DA EDUCACAO MUNICIPAL

SUBFUNCAO 09.03 - COORDENACAO, SUPERVISAO E IMPLANTACAO DA EDUCACAO BASICA

Atividade

Tipos documentais

PRAZOS DE GUARDA

Fase corrente

Fase intermediaria

DESTINACAO
FINAL:
(eliminagé&o ou

OBSERVACOES

(vigéncia) (prescricéo e
precauco) guarda permanente)
Até a
09.03.01.01| Ficha cadastral de alunos cogﬁ:tsjcs)a:udo 02 anos Guarda Permanente
transferéncia
09.03.01.02 Atestadc_)/declaragao de vagas, Ate_a_ efeglva 02 anos Eliminacio
escolaridade e de frequéncia utilizacao
Do inicio até o
09.03.01.03 Prontuario de aluno término do 20 anos Eliminacao
Ccurso
09.03.01- Do inicio até o
Acompanhamento Prontuério de professor/ desfazimento T
e execucao de 09.03.01.04 funcionario (22 via simples) |do vinculo com 20 anos Eliminagao
atividades a escola
eduqamonals/ Certificado de conclusdo de Copia de certificado eliminagao
discente 09.03.01.05 curso/declaracéo de 01 ano 05 anos Eliminacdo pia | q 640,
participacio em curso original, guarda permanente
09.03.01.06 Registro (.je certificados 01 ano 30 anos Guarda Permanente
expedidos/cursos
09.03.01.07 Quadro curricular Ano letivo 01 ano Guarda Permanente
Enquanto o 02 anos apos a
09.03.01.08 Histdrico escolar aluno estiver | concluséo do curso| Guarda Permanente
cursando ou transferéncia
Livro, planilha e Ficha de |Da abertura até
09.03.01.09| matricula e rematricula de | o fechamento - Guarda Permanente
alunos da escola
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

ATIVIDADES-FIM

PLANO DE CLASSIFICAGCAO DE DOCUMENTOS:

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 09 - GESTAO DA EDUCACAO MUNICIPAL

SUBFUNCAO 09.03 - COORDENACAO, SUPERVISAO E IMPLANTACAO DA EDUCACAO BASICA

Atividade

Tipos documentais

PRAZOS DE GUARDA

Fase corrente

Fase intermediaria

DESTINACAO
FINAL:
(eliminagé&o ou

OBSERVACOES

(vigéncia) (prescricéo e
precaucio) guarda permanente)
- Vigéncia: enquanto necessario
09.03.01.10 Alta de rg;gellti?;;;‘mals de Vigéncia 02 anos Guarda Permanente para 0 acompanhamento do
processo escolar
09.03.01.11 Diérios de classe 01 ano 10 anos Guarda Permanente
Livro de circulares/ Até o final do
09.03.01.12| comunicados internos da . 01 ano Eliminacao
. ano letivo
unidade escolar
09.03.01.13 Ficha de aco_mpanhamento do| Ateo fln_al do 10 anos Eliminacio
09.03.01 aluno - ensino fundamental ano letivo
il Livro de ponto de T
Acompanhgmgnto 09.03.01.14 FUNCIONATIOS 05 anos 95 anos Eliminacao
€ execucao de Registro de ocorréncia de T
edaljlc\ggiﬂzsis/ 09.03.01.15 FUNCIONATIOS 01 ano 05 anos Eliminacao
; Ficha de rendimento de aluno C
discente 09.03.01.16 com média inferior a 60% 01 ano 01 ano Eliminacao
Livro de atas de reunido da
09.03.01.17| Associacdo de Pais e Mestres 01 ano 02 anos Guarda Permanente
- APM
09.03.01.18 L|_vro de (eglstro o_Ie 01 ano 10 anos Guarda Permanente
atendimento a comunidade
Livro de atas de reunido de Da abertura até
09.03.01.19 o fechamento - Guarda Permanente
conselho de escola
da escola
Livro de controle de bens Da abertura ate
09.03.01.20 . .. o fechamento - Guarda Permanente
patrimoniais da UE da escola
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

ATIVIDADES-FIM

PLANO DE CLASSIFICAGCAO DE DOCUMENTOS:

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 09 - GESTAO DA EDUCACAO MUNICIPAL

SUBFUNCAO 09.03 - COORDENACAO, SUPERVISAO E IMPLANTACAO DA EDUCACAO BASICA

Atividade

Tipos documentais

PRAZOS DE GUARDA

Fase corrente

Fase intermediaria

DESTINACAO
FINAL:
(eliminagé&o ou

OBSERVACOES

(vigéncia) (prescricéo e
precaucio) guarda permanente)
A vigéncia se
Livro de atas de reunides | o co 'a com o
09.03.01.21 . . P preenchimento 02 anos Eliminacao
administrativas e pedagdgicas .
total do livro
de ata
09.03.01.22 Ficha d(_a registro de v_|5|ta§, de 01 ano 02 anos Guarda Permanente
autoridades educacionais
09.03.01.23 F'C.ha de ocorrenclas e 01 ano 10 anos Eliminagéo
orientacBes a alunos
09.03.01- Livro de inscrigdo para
Acompanhgmento 09.03.01.24| preenchimento de vagas de Ano letivo 02 anos Eliminacdo
e execucéo de alunos - ensino fundamental
atividades Livro de inscricéo para
educacionais/ | 09,03.01.25| preenchimento de vagas de | Ano letivo 02 anos Eliminagéo
discente alunos - educacdo Infantil
: I Da abertura até
09.03.01.26 Livro de atas de atribui¢ao de o fechamento - Guarda Permanente
classes e aulas
da escola
00.03.01.27| Sistemaderecuperagioda | 5, o 01 ano Eliminagio
avaliacdo final
Livro de registro de
09.03.01.28| observagéo e participagdo de | Ano letivo 01 ano Guarda Permanente
estagiarios
09.03.01.29 Ata de reuniéo de pais Ano letivo 01 ano Guarda Permanente
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

ATIVIDADES-FIM

PLANO DE CLASSIFICAGCAO DE DOCUMENTOS:

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 09 - GESTAO DA EDUCACAO MUNICIPAL

SUBFUNCAO 09.03 - COORDENACAO, SUPERVISAO E IMPLANTACAO DA EDUCACAO BASICA

Atividade

Tipos documentais

PRAZOS DE GUARDA

Fase corrente
(vigéncia)

Fase intermediaria
(prescricéo e
precaucao)

DESTINACAO
FINAL.:

(eliminagé&o ou

guarda permanente)

OBSERVACOES

09.03.01-
Acompanhamento
e execucao de
atividades
educacionais/
discente

09.03.01.30

Sistema de avaliacdo e
recuperacdo paralela e
acompanhamento da
frequéncia e aproveitamento

Ano letivo

10 anos

Eliminacao

09.03.01.31

Processo seletivo de
especialistas

05 anos

10 anos

Eliminacao

* Para 0s casos de Designacao
Temporaria - DT

09.03.01.32

Projetos e programas
educativos (programa sala de
leitura - programa laboratorio
de aprendizagem - programa

jogos da REM - programa
educacdo especial - programa
de formagdo continuada)

04 anos

Guarda Permanente

09.03.01.33

Projetos de enriquecimento
curricular PRE-IFES,
potencializando saberes

04 anos

Guarda Permanente

09.03.01.34

Controle de frequéncia e de
participagdo em curso
profissionalizante

01 ano

10 anos

Eliminacao

09.03.01.35

Apostila de apoio infantil,
fundamental e cursos
profissionalizantes

Ate a
atualizacéo da
apostila

05 anos

Eliminacdo

09.03.01.36

Agenda de cursos

profissionalizantes

01 ano

01 ano

Eliminacdo
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

ATIVIDADES-FIM

PLANO DE CLASSIFICAGCAO DE DOCUMENTOS:

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 09 - GESTAO DA EDUCACAO MUNICIPAL

SUBFUNCAO 09.03 - COORDENACAO, SUPERVISAO E IMPLANTACAO DA EDUCACAO BASICA

Atividade

Tipos documentais

PRAZOS DE GUARDA

Fase corrente

Fase intermediaria

DESTINACAO
FINAL:
(eliminagé&o ou

OBSERVACOES

(vigéncia) (E;(éi;ﬁggg)e guarda permanente)
Projetos extracurriculares
(teatro nas escolas - a escola
vai ao teatro - biblioteca
itinerante - bibliotecas Er_1quanto_ 0
09.03.01.37 o ; projeto estiver 02 anos Guarda Permanente
comunitérias - corais - oM eXecUCao
fanfarras e bandas - violao - ¢
danca - flauta - bandinha
musical - desfiles)
09.03.01.38|Avaliacdo tabulada dos cursos| Ano letivo 01 ano Guarda Permanente
09.03.01- Ficha de acompanhamentoe | o .
Acompanhamento| 09.03.01.39 | avaliagdo do aluno - educacéo leti 02 anos Eliminacéo
e execucao de infantil etivo
atividades _ L Até o ] j
educacionais/ |09 03.01.40 L|vr_o de inscrigéo para oreenchimento 01 apos a concluséo Eliminacio
discente T Ipreenchimento de vagas - EJA de vagas do curso
Ficha e Livro de ata de Até o final do
09.03.01.41| inscricdo para atribuicdo de ano letivo 02 anos Eliminacdo
classes e aulas
09.03.01.42]| Plano de ensino do professor Dur?g:ﬁ/g ano 01 ano Eliminacdo
0.03.01.43) Quadro de formagdo de 01 ano 04 anos Eliminagéo
classes
09.03.01.44| Processo escolha de remocéo 02 anos 30 anos Guarda Permanente
09.03.01.45 stagem de vagas para 01 ano 04 anos Eliminagéo
remocao
00.03.01.46| Frocesso de localizagdo 01 ano 04 anos Eliminagio
provisoria
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

ATIVIDADES-FIM

PLANO DE CLASSIFICAGCAO DE DOCUMENTOS:

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 09 - GESTAO DA EDUCACAO MUNICIPAL

SUBFUNCAO 09.03 - COORDENACAO, SUPERVISAO E IMPLANTACAO DA EDUCACAO BASICA

PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAG OBSERVAGOES
Atividade Tipos documentais Fase corrente | Fase intermediaria I.FI.NAIZ'
(vigéncia) (prescricéo e (eliminagao ou
precaucio) guarda permanente)
09.03.01.47| Lista/opcéo de substituicao 01 ano 04 anos Eliminacao
Listagem de vagas para
09.03.01.48|  substituicdo de contrato 01 ano 04 anos Eliminacao
temporario
09.03.01.49| Resultado da substitui¢cdo 01 ano 04 anos Eliminacao
09.03.01.50| Lista/opc¢éo de ingresso 01 ano 04 anos Eliminacao
09.03.01.51 L'Stagemgé;’sa(?as para 01 ano 04 anos Eliminagéo
09.03.01- 09.03.01.52 Resultado do ingresso 01 ano 04 anos Eliminacao
Acompanhamento Enauanto A vigéncia se encerra com a
e execucdo de 09.03.01.53 Portfdlio do estudante v? ora - Eliminacdo conclusdo da fase de ensino
atividades i _ : escolar pre 2
edléC_aCiOft‘ais/ 09.03.01.54 L'Sta/Op‘?agi\‘/’ieSg“da”Qa de 01 ano 04 anos Eliminagéo
iscente
09.03.01.55 L'ﬁﬁggg“@g%g’%?ﬁfsggra 01 ano 04 anos Eliminagio
09.03.01.56 Res“'tad%g/ﬁsrggda”‘?a de 01 ano 04 anos Eliminacio
09.03.01.57 Relacéo de inscritos 01 ano 04 anos Eliminacao
09.03.01.58 Abertura de recurso 01 ano 04 anos Eliminacao
09.03.01.59 Re'agfg’cgfs:)”f‘;ms) (pos- 01 ano 04 anos Eliminagao
09.03.01.60|  ™Mapade movimento 01 ano 04 anos Eliminagéo

semestral
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PLANO DE CLASSIFICAGCAO DE DOCUMENTOS:

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 09 - GESTAO DA EDUCACAO MUNICIPAL

SUBFUNCAO 09.03 - COORDENACAO, SUPERVISAO E IMPLANTACAO DA EDUCACAO BASICA

Atividade

Tipos documentais

PRAZOS DE GUARDA

Fase corrente

(vigéncia)

Fase intermediaria
(prescricéo e
precaucao)

DESTINACAO
FINAL.:
(eliminagé&o ou
guarda permanente)

OBSERVACOES

09.03.01-
Acompanhamento
e execucao de
atividades
educacionais/
discente

09.03.01.61

Escalas de transferéncia,
substituicdo e educacao
especial, carga suplementar
(pbs recurso)

01 ano

04 anos

Eliminacao

09.03.01.62

Escala geral (ensino
fundamental e educacéo
infantil)

01 ano

04 anos

Eliminacao

09.03.01.63

Quadro de professores
remanescentes

01 ano

04 anos

Eliminacao

Cadastro de reserva

09.03.01.64

Formulario de freqiiéncia dos
alunos da rede privada, IFES
e Escola Familia rural EFA,

para o sistema presenca bolsa

02 anos

10 anos

Eliminacao

09.03.01.65

Relatdrio de avaliacdo fisica

Vigéncia

Eliminacdo

A vigéncia se encerra com a
conclusdo do altimo ano/série
ofertada pela escola

09.03.01.66

Matricula por escola
municipal de educagdo bésica
EMEB - contato responsavel,
inclui relatdrio de Matricula,

relatorio de matriculas por
turma

01 ano

01 ano

Eliminacao

09.03.01.67

Pauta de frequéncia e registro
de atividades

Vigéncia

05 anos

Permanente

A vigéncia se encerra com a
concluséo do altimo ano/série
ofertada pela escola

88




v
\/

N/
< |1,
v\
o 7'

V4

PREFEITURA DE

CACHOEIRO

ATIVIDADES-FIM
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AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 09 - GESTAO DA EDUCACAO MUNICIPAL

SUBFUNCAO 09.03 - COORDENACAO, SUPERVISAO E IMPLANTACAO DA EDUCACAO BASICA

PRAZOS DE GUARDA

Fase corrente

Fase intermediaria

DESTINACAO
FINAL:

OBSERVACOES

ivi Tipos documentais iminacs
Atividade Y (vigéncia) (prescricio e (eliminagé&o ou
precauco) guarda permanente)
Relatorio de contabilizacdo de
freqliéncia, inclui somatorio
(1A 1 0 0
09.03.01.68| 2nual defrequéncialoao2® | ) 5, 01 ano Eliminagéo
ano ,somatorio de freqiiéncia
1° a0 5° ano, somatdrio final
de turma 3° ao 9° ano
Avaliacéo trimestral/avaliacio o S A vigéncia se encerra com a conclus&o
09.03.01.69 descritiva VlgenCIa 01 ano E“mmagao do ultimo ano/série ofertada pela escola
Relatdrio de alunos abaixo da T
09.03.01- 09.03.01.70 média 01 ano 01 ano Eliminagéo
Acompanhgmento Mapa de classe e relatorio de
e execucdo de | 09.03.01.71| formagdo de turma e sobra de 01 anos 05 anos Guarda Permanente
atividades vagas
educacionais/ Lista de espera, matricula,
discente 09.03.01.72 rematricula e lista de 01 ano 01 ano Eliminacdo
classificacdo
Declaracdo de matricula,
09.03.01.73| encaminhamento, desisténcia 01 ano - Eliminacao
e ndo garantia de turno
Termo de compromisso de
responsabilidade pela
09.03.01.74 matricula do estudante e 01 ano - Eliminacao

termo de compromisso de nao
plantéo de atendimento no

periodo de matricula
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PLANO DE CLASSIFICAGCAO DE DOCUMENTOS:

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 09 - GESTAO DA EDUCACAO MUNICIPAL

SUBFUNCAO 09.03 - COORDENACAO, SUPERVISAO E IMPLANTACAO DA EDUCACAO BASICA

Atividade

Tipos documentais

PRAZOS DE GUARDA

Fase corrente

Fase intermediaria

DESTINACAO
FINAL:
(eliminagé&o ou

OBSERVACOES

(vigencia) (E;(éi;ﬁggg)e guarda permanente)
00.03.01.75| _Relatorio de listagem de 01 ano : Eliminagéo
estudantes com deficiéncia
Relacéo de alunos que
00.03.01.76|"enOvaram € nao renovaramag—— 9 o, 02 anos Eliminago
matricula e totalizagéo de
matriculas
Lista de encaminhamento de
09.03.01.77| alunos da rede municipal de 01 ano - Eliminacao
ensino
09.03.01- Atividades, nota e freqiiéncia
Acompanhgmento 09.03.01.78| langadas, justificativa de 01 ano 01 ano Eliminacdo
€ execucao de nota/frequéncia do professor
dat|V|d_ade§ / Mapa de carga horaria e suas
educacionais 5 izaco
discente 09.03.01.79 g&trerziﬁ?:fésoéga:éiigggz 02 anos - Guarda Permanente | Até a atualizacdo das apostilas
béasica
A vigéncia* corrente e
. intermediaria para SEME e para
09.03.01.80 Ata de res;:lljtsgo final de Vigéncia - Guarda Permanente | escola sera enquanto necessario
para 0 acompanhamento do
processo escolar
09.03.01.81 Processo de readaptagao no 02 anos 30 anos Guarda Permanente

magistério
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ATIVIDADES-FIM

PLANO DE CLASSIFICAGCAO DE DOCUMENTOS:

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 09 - GESTAO DA EDUCACAO MUNICIPAL

SUBFUNCAO 09.03 - COORDENACAO, SUPERVISAO E IMPLANTACAO DA EDUCACAO BASICA

Atividade

Tipos documentais

PRAZOS DE GUARDA

Fase corrente

(vigéncia)

Fase intermediaria
(prescricéo e
precaucao)

DESTINACAO
FINAL.:
(eliminagé&o ou
guarda permanente)

OBSERVACOES

09.03.01-
Acompanhamento
e execucao de
atividades
educacionais/
discente

09.03.01.82

Levantamento de dados
estatisticos diario: vagas para
remocao de professores,
localizagdo provisoria,
readaptacédo funcional,
namero de turmas,
levantamento de nimero de
alunos e turmas

01 ano

01 ano

Eliminacao

09.03.01.83

Projeto escola cidada

Vigéncia

10 anos

Guarda Permanente

A vigéncia encerra com a
elaboracdo de um novo projeto

09.03.01.84

Projeto alfabetizacdo para
todos

Vigéncia

10 anos

Guarda Permanente

A vigéncia encerra com a
elaboracdo de um novo projeto

09.03.01.85

Orientag0es para abertura de
hotelzinho

Vigéncia

10 anos

Guarda Permanente

A vigéncia encerra quando
ocorrer a mudanca de
modalidade

09.03.01.86

Acompanhamento quanto ao
funcionamento de Hotelzinho

01 ano

Guarda Permanente

09.03.01.87

Ato de criacéo, autorizagéo e
denominacdo de escola de
educacdo basica

Vigéncia

10 anos

Guarda Permanente

A vigéncia encerra com
autorizacdo da unidade de ensino

09.03.01.88

Diéario de classe de escola
extinta

01 ano

01 ano

Guarda Permanente

09.03.01.89

Ata de resultado final de
escola extinta

05 anos

25 anos

Guarda Permanente

09.03.01.90

Mapa de carga horaria e
calendario e organizagéo
curricular de escola extinta

02 anos

30 anos

Guarda Permanente
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PLANO DE CLASSIFICAGCAO DE DOCUMENTOS:

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 09 - GESTAO DA EDUCACAO MUNICIPAL

SUBFUNCAO 09.03 - COORDENACAO, SUPERVISAO E IMPLANTACAO DA EDUCACAO BASICA

PRAZOS DE GUARDA DESFTI:\I'\L\ALC_AO OBSERVAGOES
Atividade Tipos documentais Fasg cAorr_ente Fase mterr_ngdlarla (eliminagéé ou
(vigéncia) (prescricéo e q ¢
precaucio) guarda permanente)
09.03.01.91 Ficha de M:;;:ﬁl:;a de escola 01 ano 01 ano Guarda Permanente
09.03.01.92 Projeto familia escqla unidos Vigéncia 10 anos Eliminacio A vigéncia se encerra com a
pela educacao elaboracdo de um novo projeto
09.03.01.93 Projeto o_rdem dos qdvogados Vigéncia 10 anos Eliminacio A vigéncia se encerra com a
do Brasil OAB vai a escola elaboracdo de um novo projeto
Programa educagéo para o
09.03.01.94 tran5|toA, € _proleto.educa(;a_o Vigéncia 10 anos Eliminagéo A VIgencia se encerra com a
para o transito pratica da ética elaboracao de um novo projeto
09.03.01- e exercicio da cidadania
Acompanhamento Projeto cidadania reflexdes A VigBncia se encerra com a
e execucdo de | 09.03.01.95 |para familia e estimulo parao| Vigéncia 10 anos Eliminacgéo gen .
atividades didlogo na escola elaboracdo de um novo projeto
eduqacionais/ Projeto reorganizando a A vigéncia se encerra com a
discente 09.03.01.96 | trajetoria escolar — correcdo | Vigéncia 10 anos Guarda Permanente | gen g :
de fluxo elaboracdo de um novo projeto
Formacdo continuada para A vigéncia se encerra com a
09.03.01.97 | profissionais da educacédo Vigéncia 10 anos Eliminacdo conclusdo da formacédo e a
basica do municipio entrega do certificado
09.03.01.98 | Plano municipal de educagdo | Vigéncia 10 anos Guarda Permanente A VIgENCia s encefra com a
elaboragdo de um novo plano
Proposta pedagdgica de A vigéncia se encerra com a
09.03.01.99 educacéo infantil: uma Vigéncia 10 anos Guarda Permanente |elaboragéo da proposta curricular

experiéncia coletiva em foco

municipal
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PLANO DE CLASSIFICAGCAO DE DOCUMENTOS:

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 09 - GESTAO DA EDUCACAO MUNICIPAL

SUBFUNCAO 09.03 - COORDENACAO, SUPERVISAO E IMPLANTACAO DA EDUCACAO BASICA

Atividade

Tipos documentais

PRAZOS DE GUARDA

Fase corrente

Fase intermediaria

DESTINACAO
FINAL:
(eliminagé&o ou

OBSERVACOES

(vigéncia) (prescricéo e
precauco) guarda permanente)
Referencial Curricular do A vigéncia se encerra com a
09.03.01.100 ensino fundamental da Vigéncia 10 anos Guarda Permanente | elaboracdo de nova proposta
educacdo bésica referencial municipal
09.03.01.101 | Projeto vivendo e aprendendo| Vigéncia 10 anos Eliminacao A Vigencia encerra com a
aprovacdo das contas
A vigéncia se encerra com a
09.03.01.102 | Programa Brasil alfabetizado | Vigéncia 10 anos Eliminacao aprovacao da prestacéo das
contas
Projeto Odebrecht e BRK Lo T A vigéncia encerra com a
09.03.01- 09.03.01.103 ambiental Vigéncia 10 anos Eliminacao aprovacio das contas
Acompanhamento Programa Educacional de A vigéncia se encerra com a
eexecucdo de |09.03.01.104| Resisténcia 4s Drogas e 4 Vigéncia 10 anos Eliminagéo g 50 d ¢
atividades violéncia PROERD aprovagao das contas
educacionais/ T 9Anci
discente 09.03.01.105 Projeto Droga Vigéncia 10 anos Guarda Permanente A vigencia encerra com a
aprovacao das contas
09.03.01.106| "TOIEI0 preservacao do meio | s ia 10 anos Eliminacio A vigencia encerra com a
ambiente elaboracdo de um novo projeto
09.03.01.107 Projeto coleta seletiva Vigéncia 10 anos Eliminagdo A VIgencia encerra com a
elaboracdo de um novo projeto
09.03.01.108 Acao desfile escolar 01 ano 04 anos Guarda Permanente
09.03.01.109 Projeto ronda escolar Vigéncia 10 anos Eliminacao A vigencia se encerra com
elaboracdo de um novo projeto
09.03.01.110 Projeto Rocha Ativa Vigéncia 10 anos Eliminacao A vigencia se encerra com
elaboracdo de um novo projeto
09.03.01.111 Projeto Lions quest Vigéncia 10 anos Eliminacao A vigencia se encerra com

elaboracdo de um novo projeto
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PLANO DE CLASSIFICAGCAO DE DOCUMENTOS:

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 09 - GESTAO DA EDUCACAO MUNICIPAL

SUBFUNCAO 09.03 - COORDENACAO, SUPERVISAO E IMPLANTACAO DA EDUCACAO BASICA

PRAZOS DE GUARDA DESFT|L|I\/IA\A|_C-AO OBSERVAGOES
Atividade Tipos documentais Fase corrente| Fase intermediaria liminacac
(vigéncia) (prescricéo e (eliminacao ou
precauco) guarda permanente)
09.03.01.112 Projeto Erra(_:hcaga_o do Vigéncia 10 anos Eliminacao A vigencia se encerra com
trabalho infantil elaboracao de um novo projeto
09.03.01.113 Projeto Guarda mirim Vigéncia 10 anos Eliminagéo A vigencla se encerra com
elaboracao de um novo projeto
09.03.01.114 Projeto EDP - Escelsa Vigéncia 10 anos Eliminagéo A vigencla se encerra com
elaboracao de um novo projeto
09.03.01.115] Projeto curso de inglés Hello | Vigéncia 10 anos Guarda Permanente A Vigencia encerra com a
aprovacdo das contas
. . o T A vigéncia encerra com
Acorgifr?hgln_]emo 09.03.01.116 Projeto Agrinho Vigéncia 10 anos Eliminacao elaboracio de um novo projeto
Memorial acBes pedagogicas T
e execucdo de 09.03.01.117 nas escofas mﬂnici%a?s 01 ano 10 anos Eliminacao
atividades Documentos que compde ou
educacionais/ podem compor o Dossié: Ata de
discente eleicdo, Ata de composicdo de
chapa; Ata de reuniéo,
Organizacdo e confeccdo dessas
cédula, Oficio de solicitacdo de
empréstimo de urna a justica
09.03.01.118| Dossié do grémio estudantil 01 ano 04 anos Guarda Permanente | eleitora, Ficha de inscri¢do para
composicao de chapas, Fotos do
processo eleitoral e da posse da
chapa vencedora, Ata de
solenidade de posse da chapa
eleita, Formacé&o realizada pelo
setor GGE com 0s Grémios e
Grémios Estudantis.
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PLANO DE CLASSIFICAGCAO DE DOCUMENTOS:

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 09 - GESTAO DA EDUCACAO MUNICIPAL

SUBFUNCAO 09.03 - COORDENACAO, SUPERVISAO E IMPLANTACAO DA EDUCACAO BASICA

PRAZOS DE GUARDA DESFT|L|I\/IA\A|_C-AO OBSERVAGOES
Atividade Tipos documentais Fasg cAorr_ente Fase mterr_ngdlarla (eliminagéé ou
(vigéncia) (prescricéo e q ¢
precaucio) guarda permanente)
09.03.01.119 Projeto Politico Pedagogico- Vigéncia 08 anos Guarda Permanente A VIgENcla encerra com a
PPP atualizacdo de novo plano
Escola de formacao de A vigéncia se encerra com
09.03.01.120| gestores dessas unidades de | Vigéncia 10 anos Eliminacao VIgel
! - substituicdo da escola de gestores
ensino da rede municipal
09.03.01.121 Programa Escola Municipal 04 anos 10 anos Guarda Permanente
de Tempo Integral
Documentos que compde ou
A viaéncia podem compor o Dossié:
09.03.01- Dossié do workshop da encerr?i coma Formagbes informativas; Lista de
Acompanhamento| 09.03.01.122 q 50 basi P < 10 anos Eliminacdo frequéncia; Registro fotogréaficos;
e execucao de edlicagao basica a daprovatgao Prestacdo de contas de despesas
atividades as contas com formadores ; Comunicagéo
educacionais/ interna; Emails.
discente Documentos que compde ou
A vigéncia podem compor o Dossié:
Dossié dessas acdes a partir | encerra com Formacdes Informativas; E-
09.03.01.123 da bf_;lse namonal}comum adocdo de 10 anos Eliminacio malls_; MNemorandqs:; A_tas-;
curricular - curriculo do uma nova Avaliacdes e frequiéncias;
Espirito santo base comum Gravacgoes de reunides ;
curricular Encontros on line 2020 e 2019 e
presencial com lista de presenca.
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PLANO DE CLASSIFICAGCAO DE DOCUMENTOS:

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 09 - GESTAO DA EDUCACAO MUNICIPAL

SUBFUNCAO 09.03 - COORDENACAO, SUPERVISAO E IMPLANTACAO DA EDUCACAO BASICA

Atividade

Tipos documentais

PRAZOS DE GUARDA

Fase corrente

Fase intermediaria

DESTINACAO

FINAL:

(eliminagé&o ou

OBSERVACOES

(vigéncia) (prescricédo e
= guarda
recaucao
P ¢é0) permanente)
Dossié de acompanhamento enﬁa;/rla?ez(:r? do Documentos que compde ou
da aplicabilidade de materiais material a(é uirido podem compor 0 Dossié:
09.03.01.124 adquiridos para estiver obsqoleto 10 anos Eliminagéo Relatérios, Questionarios,
desenvolvimento da ou sem condicdes Planilhas, Comunicagéo
aprendizagem ¢ Interna, E-mail.
uso adequado
00.03.01.125| Frojeto cineclubismo e Vigéncia 06 anos Eliminagio | *Vvigéncia se encerra com
Cinearte atualizacdo do novo tema
Dossié de monitoramento de Documentos que compde ou
09.03.01- resultados de estudantes da Co podem compor o Dossié:
Acompanhamento 09.03.01.126 educacdo do ensino 01 ano 10-anos Eliminagao Planilhas, E-mail, Formularios
e execucdo de fundamental de atendimentos e intervencio
atividades Documentos que compde ou
edugamonals/ Dossié de acompanhamento podem compor o Dossié:
discente 09.03.01.127 pedagdgico de visitas a 01 ano 10 anos Eliminacdo Relatdrios, Ficha de Visita, E-
escolas mail, Formularios de
atendimentos e intervencdo
Documentos que compde ou
Dossié dessas orientagdes podem compor 0 Dossié:
09.03.01.128 | pedagbgicas para as unidades 01 anos 10 anos Eliminacdo Portarias, Documentos
de ensino da rede municipal norteadores Base Nacional
Comum Curricular, E-mail
Relatdrio pedagdgico do S oA oL AV|g~enC|a éncerracoma
09.03.01.129 Vigéncia 10 anos Eliminacdo concluséo do dltimo ano/série

aluno

ofertada pela escola
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SUBFUNCAO 09.03 - COORDENACAO, SUPERVISAO E IMPLANTACAO DA EDUCACAO BASICA

PRAZOS DE GUARDA DESFT|L|I\/IA\A|_C-AO OBSERVAGOES
Atividade Tipos documentais Fasg cAorr_ente Fase mterr_ncfdlérla (eliminagéc-) ou
(vigéncia) (prescrlggo e quarda
precaucdo) permanente)
Relatorio semanal, mensal e
anual de acompanhamento
09.03.01.130| dessas acbes desempenhadas 04 anos 10 anos Eliminacao
na secretaria municipal de
educacdo SEME
00.03.01,131 | Registro de atendimento aos | 5 oo 25 anos Eliminacio
profissionais da educacdo
Aco0es e diretrizes remotas
pedagdgico-administrativas
09.03.01- operacionais da educacio Guard
Acompanhamento| 09.03.01.132 béasica no periodo da 06 anos 10 anos uarda
e execugo de pandemia Covid 19: inclui Permanente
atividades plano de retorno as aulas
educacionais/ presenciais
discente A vigéncia
encerra com a
09.03.01.133 Plano de acdo escolar elaboracao de um 04 anos Eliminacdo
novo plano de
acao
A vigéncia se
Registro de atendimento ao encerra com a S
09.03.01.134 . concluséo do ano 02 anos Eliminagéo
responsavel do estudante -
série ofertado pela
escola
00.03.01.135| Caderno de observagdo do 01 ano 01 ano Eliminagéo
estudante
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CONSULTORIA

FUNCAO 09 - GESTAO DA EDUCACAO MUNICIPAL

SUBFUNCAO 09.03 - COORDENACAO, SUPERVISAO E IMPLANTACAO DA EDUCACAO BASICA

PRAZOS DE GUARDA DESF-II_:\II\,IAALQ':AO OBSERVAGOES
Atividade Tipos documentais Fasg cAorr_ente Fase mterr_ngdlarla (eliminagéc-J ol
(vigéncia) (prescricéo e quarda
precaucdo) permanente)
09.03.02
Gerenciamento e Ficha de avaliagdo do gestor
coordenagédo da | 09.03.02.01 escofar g 02 anos 15 anos Eliminagéo Guardar uma amostragem
gestdo escolar
Atualizacdo anual de cadastro
00.03.03,01 | 4€ secretarios e agentes de 02 anos 10 anos Eliminacio
apoio educacional municipal
para 0 censo escolar
09.03.03 Atualizagédo de cadastro de
Acompanhamento secretario escolar da rede
e execugdo de | 09.03.03.02 | municipal e estadual para o 02 anos 02 anos Eliminagéo
atividades sistema presenca da bolsa
educacionais/ familia
docente Correspondéncias oficiais
entre as esferas federal,
estadual e municipal para
execucdo do censo escolar Guarda
09.03.03.03 anual inclui (relatério, 05 anos 10-anos Permanente
portaria, notas técnicas,
cartilhas, e-mails, e relatorios
gerenciais)
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

ATIVIDADES-FIM

PLANO DE CLASSIFICAGCAO DE DOCUMENTOS:

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 09 - GESTAO DA EDUCACAO MUNICIPAL

SUBFUNCAO 09.03 - COORDENACAO, SUPERVISAO E IMPLANTACAO DA EDUCACAO BASICA

PRAZOS DE GUARDA DESF-II_:\II\,IAALQ':AO OBSERVAGOES
Atividade Tipos documentais Fasg cAorr_ente Fase mterr_ngdlarla (eliminagéc-J ol
(vigéncia) (prescricéo e quarda
precaucdo) permanente)
09.03.02
Gerenciamento e Ficha de avaliagdo do gestor
coordenagédo da | 09.03.02.01 escofar g 02 anos 15 anos Eliminagéo Guardar uma amostragem
gestdo escolar
Atualizacdo anual de cadastro
00.03.03,01 | 4€ secretarios e agentes de 02 anos 10 anos Eliminacio
apoio educacional municipal
para 0 censo escolar
09.03.03 Atualizagédo de cadastro de
Acompanhamento secretario escolar da rede
e execugdo de | 09.03.03.02 | municipal e estadual para o 02 anos 02 anos Eliminagéo
atividades sistema presenca da bolsa
educacionais/ familia
docente Correspondéncias oficiais
entre as esferas federal,
estadual e municipal para
execucdo do censo escolar Guarda
09.03.03.03 anual inclui (relatério, 05 anos 10-anos Permanente
portaria, notas técnicas,
cartilhas, e-mails, e relatorios
gerenciais)
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

ATIVIDADES-FIM

PLANO DE CLASSIFICAGCAO DE DOCUMENTOS:

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 09 - GESTAO DA EDUCACAO MUNICIPAL

SUBFUNCAO 09.04 - COORDENAGCAO DE APOIO EDUCACIONAL

PRAZOS DE GUARDA DESFT|L|I\/IA\A|_C-AO OBSERVAGOES
Atividade Tipos documentais Fasg cAorr_ente Fase mterr_ncfdlarla (eliminagéc-) ol
(vigéncia) (prescrlggo e quarda
precaucdo) permanente)
09.04.01.01 Projeto d_e _educa(;éo Vigéncia 10 anos Guarda A vigénciel encerra com a
nutricional Permanente aprovacdo das contas
Guia de remessa para controle Até a atualizagio
09.04.01.02 | e distribuicéo de alimentacdo q 01 ano Eliminagéo
o controle
escolar
Controle e manutencdo de
09.04.01.03 prédios e equipamentos 01 ano 10 anos Eliminacao
educacionais
09.04.01 - Escola de formagcéo de
Acompan_hgmento 09.04.01.04 gestores de Unidades de 01 ano 10 anos Eliminacao Preservar 01 exemplar
da f{qU_ISI(;ﬁQ Ensino da Rede Municipal
logistica do Planilha para controle de
transporte e 09.04.01.05 | aquisicéo e distribuicio de 01 ano 02 anos Eliminacéo
alimentacéo material escolar
escolar Planilha de Controle da gestéo
do servico do programa do
09.04.01.06 | transporte escolar (relagédo de 01 ano 02 anos Eliminacao
escolas, alunos, motoristas e
veiculos)
09.04.01.07 Laudo té_cnico,d_e géneros Vigéncia 10 anos Eliminacio A vigénciaN encerra com a
alimenticios aprovacdo das contas
09.04.01.08 Projeto d_e _educagéo Vigéncia 10 anos Eliminagéo A vigénciaN encerra com a
nutricional aprovacdo das contas
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

ATIVIDADES-FIM

PLANO DE CLASSIFICAGCAO DE DOCUMENTOS:

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 09 - GESTAO DA EDUCACAO MUNICIPAL

SUBFUNCAO 09.04 - COORDENAGCAO DE APOIO EDUCACIONAL

Atividade

Tipos documentais

PRAZOS DE GUARDA

Fase corrente

Fase intermediaria

DESTINACAO

FINAL:

(eliminagé&o ou

OBSERVACOES

(vigéncia) (prescricédo e
= guarda
precaucdo) permanente)
Processo relativo a programa
de bolsa de estudo - programa
09.04.01.09 de bolsa com 01 ano 05 anos Eliminacao
isencdo/compensacéo de
imposto sobre servico
09.04.01.10 | Controle de veiculos oficiais 01 ano 02 anos Eliminagdo
09.04.01.11 | Teste de aceitabilidade dos 01 ano 01 ano Eliminagdo
géneros alimenticios
09.04.01.12 Ficha tecnica de (_aspeuflf:agao 02 anos 02 anos Eliminagéo
09.04.01 de produtos alimenticios
bl Planilha de cardapio de Lo
Acompanhamento| 09.04.01.13 alimentacio me%sal 01 ano 01 ano Eliminacéo
da aquisicao, Planilha de controle de
logistica do 09.04.01.14 |  recebimento de géneros 01 ano 01 ano Eliminacio
;';?rgse?](t’;g%g alimenticios
Cronograma de géneros S
escolar 09.04.01.15 alimenticios 01 ano 01 ano Eliminagéo
Relatorio de saldo de estoque
09.04.01.16 | diario e semanal dos géneros 01 ano 01 ano Eliminacdo
alimenticios
09.04.01.17 | Ficha de controle de generos 01 ano 01 ano Eliminacdo
alimenticios (kardex)
Relatorio de visitas dessas
09.04.01.18 | nutricionistas supervisao da 01 ano 01 ano Eliminagéo

merenda alimentacéo escolar
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

PLANO DE CLASSIFICAGCAO DE DOCUMENTOS:

ATIVIDADES-FIM

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 09 - GESTAO DA EDUCACAO MUNICIPAL

SUBFUNCAO 09.04 - COORDENAGCAO DE APOIO EDUCACIONAL

Atividade

PRAZOS DE GUARDA DESFT“'\I’\"AAI‘_C_AO OBSERVAGOES
Tipos documentais Fase corrente | Fase intermediaria liminacac
(vigéncia) (prescricéo e (e 'rgbr;?%zo ou
r ~
precaugao) permanente)
Relatério de acompanhamento da
09.04.01.19 | execucdo do servigo de transporte 01 ano 01 ano Eliminagéo
escolar
09.04.01.20 Relator_lo de ateng:hmento 01 ano - Eliminagéo
circunstancial
09.04.01.21 Plano de aplicacéo dos servigos de|Até atualizagéo do 02 anos Eliminacio
transporte escolar da rede estadual novo plano
A vigéncia
09.04.01.22 Processo de aquisicdo de passe encerra com a 10 anos Eliminacio
escolar para alunos de zona rural | aprovacédo das
contas
Planilha de levantamento de erﬁ:e\?rge:c?rlr? a Guarda
09.04.01.23 alunos beneficiados com kit x 10 anos
. - . aprovacao das Permanente
alimentacdo na pandemia
contas
Legislacdo regulamentadora em A vigéncia
09.04.01.24 periodo de panqlemla mclul (lei, | encerra coma 10 anos Guarda
decreto, portarias, resolucdes e aprovacdo das Permanente
cartilha) contas
Relatorio de estoque de erﬁ:e\?rge:grlr?a Guarda
09.04.01.25 | alimentacdo escolar nas unidades x 10 anos
aprovacdo das Permanente

de ensino em periodo de pandemia

contas
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

PLANO DE CLASSIFICAGCAO DE DOCUMENTOS:

ATIVIDADES-FIM

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 09 - GESTAO DA EDUCACAO MUNICIPAL

SUBFUNCAO 09.04 - COORDENAGCAO DE APOIO EDUCACIONAL

PRAZOS DE GUARDA DESFT“'\I’\"AAI‘_C_AO OBSERVAGOES
Atividade Tipos documentais Fase corrente Fase intermediaria liminacac
(vigéncia) (prescricéo e (e 'rgbr;?%zo ou
r ~
precaugao) permanente)
. « A vigéncia encerra
09.04.01.26 Planilha da comprovacao d_e com a aprovacgéo das 10 anos Guarda
entrega dos Kits na pandemia contas Permanente
. A vigéncia encerra
09.04.01.27 Guia de remessa de entrega com a aprovacao das 10 anos Guarda
dos kits na pandemia contas Permanente
e A vigéncia encerra
09.04.01.28 Rel_atorlo tr~|mestral da com a aprovacgéo das 10 anos Guarda
alimentacéo escolar contas Permanente
- A vigéncia encerra
09.04.01 - 09.04.01.29 Laudo e relatorio de com a aprovacao das 10 anos Guarda
Acompanhamento alimentacdo especial contas Permanente
da aquisicao, o A vigéncia encerra
logistica do 00.04.01.30 | Oficiojuntoao conselho de | ) aprovacdo das 10 anos Guarda
transporte e alimentacéo escolar contas Permanente
alimentagao Plano de aplicacdo dos A vigéncia encerra Guarda
escolar 09.04.01.31 plicag com a aprovagao das 10 anos
recursos PNAE contas Permanente
Manual de boas préticas e A vigéncia encerra Guarda
09.04.01.32 | check-list em alimentagdo | com a aprovagao das 10 anos Permanente
escolar contas
A vigéncia encerra Guarda
09.04.01.33 | Relatdrio antropométrico | com a aprovacao das 10 anos
Permanente

contas

103




v v/
v [E&Al V7
YA\ ¥ #

. 7‘

V4

PREFEITURA DE

CACHOEIRO

ATIVIDADES-

PLANO DE CLASSIFICAGCAO DE DOCUMENTOS:

FIM

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 09 - GESTAO DA EDUCACAO MUNICIPAL

SUBFUNCAO 09.05 - COORDENACAO, CONTROLE E ORIENTACAO DO ENSINO MEDIO E ENSINO PROFISSIONALIZANTE

PRAZOS DE GUARDA DESFT“'\I’\"AAI‘_C_AO OBSERVAGOES
Atividade Tipos documentais Fasg cAorr_ente Fase mterr_ngdlarla (eliminagé6 ou
(vigéncia) (prescricéo e quarda
precaugao) permanente)
09.05.01.01 Planos de estagios Durante o ano letivo 01 ano Eliminagéo
09.05.01 - 05 na ap6s o
Coordenagao, 09.05.01.02 Cadastros de estagiarios 01 ano término do estéagio Eliminagéo
controle e Ou Curso
orientacéo de Curriculo de alunos N
] es_,tégilqs 09.05.01.03 candidatos a vagas de estagios 01 ano 04 anos Eliminagdo
rofissionalizantes
P 09.05.01.04 Contrato/Termo de 01 ano 04 anos Eliminacdo
compromisso de estagio
SUBFUNGAO 09.06 - COORDENACAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA DA EDUCACAO
09.06.01 - Repasse Processo relativo ao Programa| A vigéncia encerra
de recursos e 09.06.01.01 | Municipal Dinheiro Direto na| com a aprovacao das 10 anos Eliminacéo
analise de Escola PMDDE contas
prestacao de Processo relativo ao Programa| A vigéncia encerra
contas da 09.06.01.02 | Federal Dinheiro Direto na | com a aprovagao das 10 anos Eliminagéo
educacao Escola PDDE contas
SUBFUNC;AO 09.07 - CADASTRAMENTO, GERENCIAMENTO E FISCALIZAQAO DE PRODUTOS FORNECIDOS A ALIMENTAC;AO
ESCOLAR
Controle de distribuigéo de - o
09.07.01 - 09.07.01.01 orodutos hortifrutigranjeiros Ano do exercicio 10 anos Eliminagéo
Acompanhar o Controle de distribuigéo de - R
fornecimento da 09.07.01.02 produtos pereciveis Ano do exercicio 10 anos Eliminagéo
merenda escolar istribuica . Lo
09.07.01.03 Controle de dlstrlb,mgfao de Ano do exercicio 10 anos Eliminagéo
produtos estocaveis
09.07.01.04 Teste de aceitabilidade dos Ano do exercicio 05 anos Eliminagéo

géneros alimenticios

104




v Y,
| 7 = N
A\¥ “ /)AL

PREFEITURA DE

CACHOEIRO

PLANO DE CLASSIFICAGCAO DE DOCUMENTOS:

ATIVIDADES-FIM

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 09 - GESTAO DA EDUCACAO MUNICIPAL

SUBFUNGCAO 09.07 - CADASTRAMENTO, GERENCIAMENTO E FISCALIZACAO DE PRODUTOS FORNECIDOS A ALIMENTACAO

ESCOLAR )
PRAZOS DE GUARDA DESFT”'\I’\"AAI‘_@_AO OBSERVAGOES
Atividade Tipos documentais Fase corrente Fase intermediaria (eliminagé(.) ol

(vigéncia)

(prescricéo e

x guarda
precaugao) permanente)
09.07.01.05 Ficha tecnica de c_espec[fl_ca(;ao Ano do exercicio 05 anos Eliminagéo
de produtos alimenticios
00.07.01.06 | CArdapio de alimentagao 01 ano 05 anos Eliminagio
mensal
09.07.01.07 | Balancete mensal de estoque 01 ano 02 anos Eliminacéo
Saldo de estoque semanal dos
09.07.01.08 | géneros alimenticios dessas 01 ano 02 anos Eliminagéo
Unidades Ensino
Relatdrio gerencial de
09.07.01.09 | alimentacéo escolar (pasta 01 ano 05 anos Eliminagéo
gerencial)
09.07.01.10 Solicitago de ordem de Ano do exercicio 10 anos Eliminacéo
pagamento de fornecedores
00.07.01.11 | Aestado de capacidade 01 ano 05 anos Eliminacio
técnica
Relatdrio de visitas da
09.07.01.12 supervisdo da merenda 01 ano 10 anos Eliminacéo

escolar

105




LY/ Y
v \/
v\ &) v/
._-’ 7'-'.

A\ /4
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

PLANO DE CLASSIFICAGCAO DE DOCUMENTOS:

ATIVIDADES-FIM
Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 09 - GESTAO DA EDUCACAO MUNICIPAL

SUBFUNGCAO 09.08 - GERENCIAMENTO DO CONSELHO DE ALIMENTACAO ESCOLAR

PRAZOS DE GUARDA DESFT“'\I’\"AAI‘_C_AO OBSERVAGOES
Atividade Tipos documentais Fase_ cAorr_ente Fase mterr_ngdlarla (eliminagé6 ou
(vigéncia) (prescricéo e quarda
precaugao) permanente)
09.08.01.01 Analise de aprovagao de Ano do exercicio 10 anos Guarda
contas Permanente
Demonstrativo sintético anual
09.08.01 - Registro da execucdo fisico financeira - Guarda
das reunides do | 99080102 ) = Programa Nacional de Ano do exercicio 05 anos Permanente
Conselho Alimentacéo Escolar (PNAE)
09.08.01.03 | Relacao dos processos pagos 01 ano 05 anos Eliminagio
com recursos do PNAE
00.08.01.04 | Demonstrativo bancario 01 ano 05 anos Eliminacio

mensal do PNAE
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

PLANO DE CLASSIFICAGCAO DE DOCUMENTOS:

ATIVIDADES-FIM

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 10- GESTAO DA CULTURA E TURISMO

SUBFUNCAO 10.01 - PLANEJAMENTO E IMPLEMENTAGCAO DE POLITICAS CULTURAIS E DE TURISMO

Atividade

Tipos documentais

PRAZOS DE GUARDA

Fase corrente

Fase intermediaria

DESTINACAO

FINAL:

(eliminagéo ou

OBSERVACOES

(vigéncia) (prescricéo e
x guarda
r
precaugao) permanente)
Programas, planos e metas
10.01.01.01 | ,  Plurianuaisparaa 04 anos 10 anos Guarda
implementacao de politicas Permanente
culturais no municipio
Programas, planos e metas
10.01.01.02 | @nuais paraa |mplem(_anta(;ao Até elaboracdo de 01 ano Guarda
de politicas culturaisno | novo programa/ plano Permanente
municipio
10.0L01- Relatério plurianual/prestacéo Aé elaboragdo de Guarda
Elaboracdo de | 10.01.01.03 piuriar P ¢ novo relatdrio 05 anos
planos e politicas de contas da area cultural olurianual Permanente
culturais e de Relatérios anuais da area Guarda
turismo 10.01.01.04 cultural 01 ano 10 anos Permanente
10.01.01.05 Controle_ dAe atos da 01 ano 06 anos Guarda
presidéncia Permanente
Rela¢es bianuais dos
membros do Conselho Guarda
10.01.01.06 | Municipal de Cultura com 01 ano 01 ano
. x Permanente
respectivos atos de nomeacao,
periodos de gestdo e funcbes
Protocolo de intengbes/
10.01.01.07 CONVENIos para o 03 anos 05 anos Guarda
desenvolvimento da cultura/ Permanente

memb©éria/cidadania
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

PLANO DE CLASSIFICAGCAO DE DOCUMENTOS:

ATIVIDADES-FIM

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 10- GESTAO DA CULTURA E TURISMO

SUBFUNCAO 10.01 - PLANEJAMENTO E IMPLEMENTAGCAO DE POLITICAS CULTURAIS E DE TURISMO

Atividade

Tipos documentais

PRAZOS DE GUARDA

Fase corrente

Fase intermediaria

DESTINACAO

FINAL:

(eliminagéo ou

OBSERVACOES

(vigéncia) (prescricéo e
x guarda
precaugao) permanente)
Parecer de comissoes e ] o
10.01.01.08 Conselho Municipal de Ate ato o_Ie_C|so~r|o ou 05 anos Guarda
Cultura e de Turismo modificacdo Permanente
Projeto cultural apresentados | Até ato decisério e ou Guarda
10.01.01.09 ao Conselho execucdo 05 anos Permanente
Ata de reunido de comissoes e Guarda
10.01.01.10 Conselho Municipal de 01 ano 05 anos Permanente
Cultura e de Turismo
10.01.01- Relatéri | do Conselh 05 anos e/ou até
Elaboracao de 10.01.0L11 IS/Ia orio aln(ljja COI onse y O| Atéelaboragiode | aprovacio pelo Guarda
planos e politicas ik unicipal de Cultura e de novo relatorio Tribunal de Contas|  Permanente
culturais e de Turismo do Estado
turismo RelagBes bianuais dos
membros do Conselho Guarda
10.01.01.12 | Municipal de Turismo com 01 ano 01 ano Permanente
respectivos atos de nomeacao,
periodos de gestdo e funcbes
Projetos beneficiados pelo
10.01.02- Gestao fundo de apoio e incentivo
dos recursos e fiscal a cultura e turismo
projetos do fundo (projeto; cronograma de Da elaboragio até a
de apoio e 10.01.02.01 execucgéo; cronograma/ . Guarda
: U .01.02. : T _ prestacdo final de 05 anos
incentivo fiscal a financeiro; orcamento; Permanente

cultura e turismo

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

contas
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

PLANO DE CLASSIFICAGCAO DE DOCUMENTOS:

ATIVIDADES-FIM

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 10- GESTAO DA CULTURA E TURISMO

SUBFUNCAO 10.01 - PLANEJAMENTO E IMPLEMENTACAO DE POLITICAS CULTURAIS E DE TURISMO

PRAZOS DE GUARDA DESFT”'\I’\":I‘_@_AO OBSERVAGOES
Atividade Tipos documentais Fasg cAorr_ente Fase mterr_ngdlarla (eliminagé6 ol
(vigéncia) (prescricéo e quarda
precaugao) permanente)
Relatorio do programa do Guarda
10.01.02- Gestao | 10.01.02.02 | fundo de apoio e incentivo Até atualizacédo 01 ano
. . Permanente
dos recursos e fiscal a cultura e de turismo
projetos d(.) fundo Relatdrio anual/prestacédo de
de apoio e 10.01.02.03 contas de projetos 02 anos 10 anos Guarda
incentivo fiscal a e incenti\fjadg)s Permanente
cultura e turismo
SUBFUNCAO 10.02- PROMOCAO E FOMENTO DA CULTURA
Projetos institucionais das
comissdes municipais Enguanto o oroieto
setoriais de musica, teatro, qua proj Guarda
10.02.01.01 | . ; estiver sendo 05 anos
cinema e video, danga ,cultura executado Permanente
10.02.01- popular, fotografia,
Acompanhamento arquitetura, literatura
da execugéo de Projetos técnicos
projetos culturais institucionais das areas de: .
. . Enquanto o projeto
masica, teatro, cinema e . Guarda
10.02.01.02 | . estiver sendo 05 anos
video, danca, cultura popular, Permanente
X . executado
fotografia, arquitetura,
literatura
Planilha de programaces
10.02.01.03 mensais de cultura e de 01 ano 01 ano Eliminagéo
turismo
10.02.01.04 Planilha dg cursos de cultura e Até término do curso 03 anos Eliminagéo
e turismo
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

PLANO DE CLASSIFICAGCAO DE DOCUMENTOS:

ATIVIDADES-FIM

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 10- GESTAO DA CULTURA E TURISMO

SUBFUNCAO 10.02- PROMOCAO E FOMENTO DA CULTURA

Atividade

Tipos documentais

PRAZOS DE GUARDA

Fase corrente

Fase intermediaria

DESTINACAO

FINAL:

(eliminagéo ou

OBSERVACOES

(vigéncia) (prescricéo e
x guarda
precaucao) permanente)
10.02.01,05 | Cadastros individuais de 02 anos 03 anos Eliminagio
oficineiros
Fichas de inscricdo nos Até término do
10.02.01.06 Cr1e curso/oficina ou 01 ano Eliminagéo
cursos/oficinas P
desisténcia do aluno
10.02.01.07 Dossié dos eventos de agdo 01 ano 05 anos Eliminagéo
cultural
Até o término do curso
Lista de chamada de alunos ceer?[?lfircez?;odge
10.02.01- 10.02.01.08 | dos cursos/oficinas da acéo L 01 ano Eliminagéo
Uz, ltural participacéo e ou
Acompanhamento cu declaracio de
da execucéo de freqiiéncia
rojetos culturais i
pro] 10.02.01.09 Registro de presenca em 01 ano 01 ano Eliminagéo
eventos da acdo cultural
10.02.01.10 | Mapa de publico de eventos 01 ano 05 anos Eliminagio
da acdo cultural
Ficha de cadastro da acédo Guarda
10.02.01.11 | cultural (acervos, institui¢oes 01 ano 01 ano
- permanente
e grupos artisticos)
Dossié dos Encontros de Guarda
10.02.01.12 Cultura/ Acéo cultural 01 ano 05 anos Permanente
Relatérios semanais de
10.02.01.13 publico de programas, 01 ano 01 ano Eliminagéo

projetos e acdes culturais
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

PLANO DE CLASSIFICAGCAO DE DOCUMENTOS:

ATIVIDADES-FIM

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 10- GESTAO DA CULTURA E TURISMO

SUBFUNCAO 10.02- PROMOCAO E FOMENTO DA CULTURA

Atividade

Tipos documentais

PRAZOS DE GUARDA

Fase corrente

Fase intermediaria

DESTINACAO

FINAL:

(eliminagéo ou

OBSERVACOES

(vigéncia) (prescricéo e
x guarda
precaugdo) permanente)
Avaliacdo das Até elaboracéo do o
10.02.01- 10.02.01.14 oficinas/monitores relatorio anual 04 anos Eliminagdo
Acompanhamento Média mensal de frequéncia | Até elaboracédo do S
da execugéo de 10.02.01.15 das oficinas relatorio mensal 01 ano Eliminagdo
projetos culturais | 10.02.01.16 | Cadastro de livros e leitores Ano corrente 01 ano Eliminagéo
10.02.01.17 Relatorio anual da area Ao corrente 01 ano Guarda
cultural Permanente
SUBFUNCAO 10.03 GESTAO DOS ESPACOS CULTURAIS E DIVULGACAO DA ACAO CULTURAL
10.03.01.01 Planilha de controle de _chaves 01 ano 01 ano Eliminagéo
de espacos culturais
Fichas/agendamento de
10.03.01.02 solicitacdo de espacos Ano corrente 02 anos Eliminagéo
10.03.01- Controle culturais
dos espacos Controle de agendamento de
culturais 10.03.01.03 |uso do data show dos espagos Ano corrente 02 anos Eliminacéo
culturais
Escala/controle de
10.03.01.04 |plantonistas em equipamentos 01 ano 05 anos Eliminagéo
culturais
10.03.01.05 L|vr9 de ocorréncias em Ano corrente 02 anos Eliminagéo
equipamentos culturais
10.03.01.06 Livro de_ presenga df_e usuarios, Até o pree_nchlmento 01 ano Guarda
pesquisadores e visitantes do livro Permanente
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

PLANO DE CLASSIFICAGCAO DE DOCUMENTOS:

ATIVIDADES-FIM

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 10- GESTAO DA CULTURA E TURISMO

SUBFUNGCAO 10.03- GESTAO DOS ESPACOS CULTURAIS E DIVULGACAO DA ACAO CULTURAL

PRAZOS DE GUARDA DESFT”'\I’\"AAI‘_@_AO OBSERVAGOES
Atividade Tipos documentais Fasg cAorr_ente Fase mterr_ngdlarla (eliminagé6 ou
(vigéncia) (prescricéo e quarda
precaucao) permanente)
10.03.02.01 Reglst_ro de 'magem, som e 01 ano 05 anos Guarda
registros fotograficos permanente
10.03.02- Registro Documento de divulgacao
e divulgacéo da produzidos — publicagdes Guarda
acao cultural 10.03.02.02 |(Cartazes, Boletins, Cadernos, 02 anos _
. . Permanente
Revistas, Convites e outras
publicacfes)
10.03.02.03 Bordero 02 anos 05 anos Guarda
Permanente

SUBFUNCAO 10.04 PRESERVACAO E RECUPERACAO D

O PATRIMONIO CU

LTURAL DO MUNICIPIO

10.04.01-
Execucédo das
atividades
relacionadas a
preservacao e
recuperacao do
patrimonio

Livro de tombro de

Enquanto necessario

Guarda

10.04.01.01 |patrimbnio material, imaterial -
para a consulta Permanente
e natural
10.04.01.02 Proposta de preservacéo de Até decisdo do 01 ano Guarda
bens Conselho de Cultura Permanente
Projeto de
10.04.01.03 restauracdo/recuperacao de Enquanto o prolet~o 02 anos Guarda
bens preservados do estiver em execucao Permanente
patrimonio historico
Projetos arquiteténicos de
10.04.01.04 | . bens preservados e com En_quanto 0 proletNO 02 anos Guarda
interesse para preservacao do | estiver em execucao Permanente

patrimonio historico
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

PLANO DE CLASSIFICAGCAO DE DOCUMENTOS:

ATIVIDADES-FIM

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 10- GESTAO DA CULTURA E TURISMO

SUBFUNCAO 10.04 PRESERVACAO E RECUPERACAO DO PATRIMONIO CULTURAL DO MUNICIPIO

PRAZOS DE GUARDA DESFT”'\I’\"AAI‘_@_AO OBSERVAGOES
Atividade Tipos documentais Fase corrente Fase intermediaria liminacac
(vigéncia) (prescricéo e (e 'rgbr;?%zo ou
precaucao) permanente)
Relatérios técnicos de vistoria Artc?vti?jg]r?gizgg Guarda
10.04.01- 10.04.01.05 de bens preservados do eIaFt))ora %0 de outro 01 ano Permanente
s patrimdnio histérico cao d
Execucéo das relatorio
atividades Inventario de pegas Guarda
relacionadasa | 19-0+01.06 arqueoldgicas 01ano 02 anos Permanente
preservacao e Inventério de fotografias do Guarda
recupe_ra(;éc_J do | 10.04.01.07 patrimdnio histérico 01ano 02 anos Permanente
patrimonio Parecer técnico de bens
10.04.01.08 preservados e com~|nteresse 01 ano 02 anos Guarda
para preservacao do Permanente
patrimonio historico
10.04.01.09 Projeto museografico 01 ano 02 anos Guarda
Permanente
10.04.01.10 Projeto museoldgico 01 ano 02 anos Guarda
Permanente
Termo de recolhimento de Guarda
10.04.01.11 | acervo do arquivo publico do 01 ano 02 anos
municipio Permanente
Termo de doacéo de acervo Guarda
10.04.01.12 | para o arquivo publico do 01 ano 02 anos
Permanente

municipio/ bibliotecas/museus
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

PLANO DE CLASSIFICAGCAO DE DOCUMENTOS:

ATIVIDADES-FIM

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 10- GESTAO DA CULTURA E TURISMO

SUBFUNCAO 10.04 PRESERVACAO E RECUPERACAO DO PATRIMONIO CULTURAL DO MUNICIPIO

PRAZOS DE GUARDA DESFT”'\I’\"AAI‘_@_AO OBSERVAGOES
Atividade Tipos documentais Fase corrente Fase intermediaria (eliminagé(.) ou
(vigéncia) (prescricéo e quarda
precaugao) permanente)
Projetos de pesquisa historica
do arquivo publico do Guarda
10.04.01.13 municipio/ bibliotecas/ 01 ano 02 anos
. Permanente
museus do patrimonio
historico
Instrumento de pesquisa do . o
10.04.01.14 |arquivo publico do municipio/ Ate a atualizagao do 02 anos Guarda
L instrumento Permanente
bibliotecas/ museus
10.04.01- Ficha descritiva catalografica Guarda
Exe_cu_géo das 10.04.01.15 de acervo de arquivos/ 01 ano 02 anos Permanente
atl\_/ldades bibliotecas/museus
relacionadas a Ficha de cadastro do arquivo
preservacace | 10.04.01.16 publico do municipio/ 01 ano 05 anos Eliminacéo
recuperacao do museus/bibliotecas
patrimonio - L 01 ano ou até término
Formulério de solicitacdo de da consulta e
10.04.01.17 | documentos para consulta de x 01 ano Eliminagéo
. o elaboracdo do
arquivos/ bibliotecas/museus - .
Relatorios estatisticos
Formulario de solicitacdo de .
reproducédo de documentos e 01 ano ou atea Lo
10.04.01.18 . execucéo da 01 ano Eliminagéo
material de acervo de reproducio
arquivos/ bibliotecas /museus P ¢
Ficha de registro de
10.04.01.19 empréstimo de livros de 01 ano 01 ano Eliminagéo

bibliotecas
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

PLANO DE CLASSIFICAGCAO DE DOCUMENTOS:

ATIVIDADES-FIM
Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 10- GESTAO DA CULTURA E TURISMO

SUBFUNCAO 10.04 PRESERVACAO E RECUPERACAO DO PATRIMONIO CULTURAL DO MUNICIPIO

PRAZOS DE GUARDA DESFT”'\I’\"AAI‘_C_AO OBSERVAGOES
Atividade Tipos documentais Fase_ cAorr_ente Fase mterr_ngdlarla (eliminagé6 ou
(vigéncia) (prescricéo e quarda
r 9
precaucao) permanente)
10.04.01- Relatério mensal de controle
Execugao das 10.04.01.20 de emprestimo de livros e 01 ano 01 ano Eliminagéo
atividades material de acervo de
relacionadas a bibliotecas
preservacao e Ficha de baixa material de Guarda
recuperacdo do | 10.04.01.21 acervo bibliogréafico ou 01 ano 02 anos ermanente
patriménio museoldgico P
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

PLANO DE CLASSIFICAGCAO DE DOCUMENTOS:

ATIVIDADES-FIM

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 11 - GESTAO DO ESPORTE E LAZER

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

PRAZOS DE GUARDA DESF-I;:\II\,IAALQ':AO OBSERVAGOES
Atividade Tipos documentais Fa(f/? gcéonr Crizr)lte Fas(eplrr;izrir;gglsrla (eliminacéo ou guarda
precaucio) permanente)
11.01.01.01 PIanoEanuaI da Secretaria de| Até a aleboracédo de 04 anos Guarda Permanente
sportes e Lazer um novo plano
Plano de atividades dos
departamentos de atividades Até a aleboracio de
11.01.01.02 comunitarias, esportes e 04 anos Guarda Permanente
lazer (inclusive planos de um novo plano
11.01.01 - atividadles ((jjas divisf)es;
x Protocolo de intencbes
p|§r|]?)2c;r?§|zct)édﬁos 11.01.01.03 | convénio/parcerias para 0 Enqggg's;)égiuorar ° 05 anos Guarda Permanente
mensais e anuais desenvolvimento
Relatdrio/prestacdo de
11.01.01.04 contas de 01 ano 05 anos Guarda Permanente
programas/projetos
Relatérios mensais de
11.01.01.05 | atividades esportivas e de 01 ano 04 ANOS Eliminacéo
lazer
Relatérios semanais de
11.01.01.06 | atividades esportivas e de 01 ano 04 ANOS Eliminacéo
lazer
11.01.01.07 _Rf_elatérios mensais deN At ela,b_oragéo de 04 anos Eliminagéo
atividades de manutencéo relatorio anual
11.01.01.08 Dossié do programa de | Até o término do ano 01 ano Eliminacio

esporte e lazer

corrente
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:
ATIVIDADES-FIM
Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 11 - GESTAO DO ESPORTE E LAZER

SUBFUNCAO 11.02 - GESTAO DE RECURSOS E PROJETOS

PRAZOS DE GUARDA DESFT|:\|I\/IA\A|_C-AO OBSERVAGOES
. Tinos documentais Fase corrente Fase intermediaria |, . . """
Atividade p (vigéncia) (prescricio e (eliminag&o ou guarda
precaucio) permanente)
Da inscri¢éo do
11.02.01.01 | Proietos de esporte e lazer projeto ate a 01 ano Guarda Permanente

11.02.01 - Captacéao
e aplicagdo de
recursos

beneficiados pela secretaria

prestacgdo final de

contas
Relatdrio para prestacédo de 10 anés anés a
11.02.01.02 contas de projetos e 01 ano 05 ap Guarda Permanente
i . aprovacao de contas
incentivos
Relatorio das CompeticGes
11.02.01.03 |desportivas intermunicipais, 01 ano 04 anos Guarda Permanente

nacionais e internacionais

SUBFUNCAO 11.03- COORDENACAO, ACOMPANHAMENTO E EXECUCAO DAS ATIVIDADES ESPORTIVAS ESCOLARES E

RENDIMENTO
Relatério do programa de
11.03.01.01 | esporte e lazer escolinhas 01 ano 04 anos Eliminagéo
11.03.01 - educativas de esportes
Acompanhamento Relatério do programa bolsa S
das atividades 11.03.01.02 atleta 01 ano 04 anos Eliminagéo
esportivas Relatorio de atividades para Até 0 término do
11.03.01.03 0s portadores de 02 anos Eliminagéo
: - evento
necessidades especiais
Relatorio dos jogos Lo
11.03.02 - 11.03.02.01 escolares municipais 01 ano 04 anos Eliminagéo
Acompanhamento Relatério dos jogos PR
das atividades 11.03.02.02 escolares do Espirito Santo 01 ano 04 anos Eliminagao
esportivas Relatdrio de competicdes
(competicoes) 11.03.02.03 | (todas as modalidades de 01 ano 04 anos Eliminag&o

esporte)
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

PLANO DE CLASSIFICAGCAO DE DOCUMENTOS:

ATIVIDADES-FIM

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 11 - GESTAO DO ESPORTE E LAZER

SUBFUNCAO 11.04- COORDENAGCAO, ACOMPANHAMENTO E EXECUCAO DAS ATIVIDADES DE LAZER E QUALIDADE DE VIDA

PRAZOS DE GUARDA DESF-I;:\II\,IAALQ':AO OBSERVAGOES
- i i Fase corrente Fase intermediaria |, .. . 7
Atividade Tipos documentais (vigéncia) (prescricao e (eliminac&o ou guarda
precaucio) permanente)
11.04.01 - Eventos - .
esportivos e de lazer/ Relatorio de projetos € S
11.04.01.01 | programas esportivos e de 01 ano 04 anos Eliminacéo

integradas com
outras areas.

lazer
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

PLANO DE CLASSIFICAGCAO DE DOCUMENTOS:

ATIVIDADES-FIM

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 12 - GESTAO DO DESENVOLVIMENTO SOCIAL

SUBFUNCAO 12.01 - GESTAO DO SISTEMA UNICO DE ASSISTENCIA SOCIAL - SUAS

PRAZOS DE GUARDA DESFT|:\|I\/IA\A|_C-AO OBSERVAGOES
. Tinos documentais Fase corrente Fase intermediaria |, . . """
Atividade P (vigéncia) (prescricio e (eliminagao ou guarda
precaucio) permanente)
Relatorio Mensal de Até concluir
12.01.01.01 Atencdr\l,rgzrgtoge '\rﬂrﬁ\) -P%EAS' prestacdo de contas 03 anos Guarda Permanente
Servico de Acolhimento anual
Relatdrio quantitativo de . lui
atendimento, dos servigos Ate~conc uir
12.01.01.02 programas, orojetos e ' | prestacdo de contas 03 anos Guarda Permanente
beneficios socioassisténciais anual
12.01.01- Vigilancia | 17010103 |  Levantamentode 02 anos 02 anos Guarda Permanente
Sociossistencial T Indicadores de atendimentos

12.01.01.04 Censo SUAS 01 ano 03 anos Guarda Permanente

Demonstrativo Fisico Até aprovacio do
12.01.01.05 Financeiro do Governo G p Fg deral 05 anos Guarda Permanente

Federal onverno Federa

Plano de Acdo do governo Até anrovacio do
12.01.01.06 Municipal, Estadual, e provag 05 anos Guarda Permanente

Federal gonverno

Prestacdo de Conta Fisico Até aprovacio do
12.01.01.07 Financeiro do Governo P ¢ deral 05 anos Guarda Permanente

Estadual Gonverno Federa
12.01.01.08 Presta(;ao_d_e Contas Até aprovacéo do 05 anos Guarda Permanente

Municipal Gonverno Federal

Até avaliacdo da
12.01.01.09 Planejamento Anual execucdo do plano 02 anos Guarda Permanente

elaborado
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25 do margo e 9

PREFEITURA DE

CACHOEIRO

PLANO DE CLASSIFICAGCAO DE DOCUMENTOS:

ATIVIDADES-FIM

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 12 - GESTAO DO DESENVOLVIMENTO SOCIAL

SUBFUNCAO 12.01 - GESTAO DO SISTEMA UNICO DE ASSISTENCIA SOCIAL - SUAS

PRAZOS DE GUARDA DESF-I;:\II\,IAALQ':AO OBSERVAGOES
. Tinos documentais Fase corrente Fase intermediaria |, . . """
Atividade p (vigéncia) (prescricio e (eliminac&o ou guarda
precaucio) permanente)
12.01.01.10 Ri Social 01 ano 01 ano Eliminagéo
12.01.01- Vigilancia
Sociossistencial 12.01.01.11 Base de Dagglscgo CadaStro 01 ano 05 anos Ellmlna(;éo
12.01.02.01 LlstaR(:ﬁrI;geessenga 01 ano 02 anos Permanente
uestionarios de . «
12.01.02- Elaboragéo ontencia“dadeS o Ate elaboragdo do
do Plano Municipal 12.01.02.02 | |\ orabilidades aplicado Plano Municipal da 04 anos Guarda Permanente
de Assisténcia Social NOS USUANIOS Assisténcia Social
Plano Municipal de 1 ano anés o fim da
12.01.02.03 Assisténcia Social N0 ap 4o Pl 05 anos Guarda Permanente
Finalizado vigéncia do Plano
Lista de Presenca
12.01.03.01 capguta(;ao serv!dores 01 ano 05 anos Guarda Permanente
servigos de acolhimento
12.01.03- Gestao do institucional municipal
Trabalho Certificado de capacitacédo Até 3 entreqa ao
12.01.03.02 | dos servidores servico de Servid(?r _ _
acolhimento
12.01.03.03 | Ficha de Cadastro Servidor Enquaggnl\;r[z;kl)zaslhar na 5 anos Eliminagéo
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

PLANO DE CLASSIFICAGCAO DE DOCUMENTOS:

ATIVIDADES-FIM

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 12 - GESTAO DO DESENVOLVIMENTO SOCIAL

SUBFUNCAO 12.02 - PROTECAO SOCIAL ESPECIAL

PRAZOS DE GUARDA DESFTI:\lNAAL(_?AO OBSERVACOES
. Tinos documentais Fase corrente Fase intermediaria |, .. . ~ )
Atividade p (vigéncia) (prescricio e (eliminag&o ou guarda
precauco) permanente)
12.02.01.01 Ficha de Referen~0|amento e | Durante permanéncia 05 anos Guarda Permanente
Evolugdo No Servico
12.02.01.02 Plano de Acom_panhamento Durante permanéncia 05 anos Guarda Permanente
Familiar No Servico
12.02.01- Servico de| 12.02.01.03 Plano Ind_|V|duaI de Durante permanencia 05 anos Guarda Permanente
Protecio e Aftendlmento No Servico
Atendimento 12.02.01.04 Relato_r 0 €m R_es_p(_)sta a 05 anos 05 anos Eliminagéo
Especializado a Oﬁuos .JUd'C'a.'s
Familias e 12.02.01.05 | Relatorio PS'COSSOCLaI ddos 05 anos 05 anos Guarda Permanente
Individuos (PAEFI) Usuarios Acompanhados
12.02.01.06 Registro de Dendncias 03 anos 03 anos Eliminagéo
12.02.01.07 |Livro de Ocorréncia Interno Ate p[je(;erlli(i/tllomento 03 anos Eliminagéo
12.02.01.08 | Livro de Registro de Ponto Ate p[je(;erlli(i/tllomento 03 anos Eliminagéo
12.02.01.09 Altas de F%?igzs Equipe 03 anos 03 anos Eliminagéo
Ficha de Referenciamento e | Durante permanéncia
12.02.03- Gestio do 12.02.03.01 Evolucio NO Servico 5 anos Guarda Permanente
Centro\F/’_o dp Espaco 12.02.03.02 Controlepggs(;é)en;essao de 01 ano 01 ano Guarda Permanente
ida
12.02.03.03 Prontuario I_nd|V|duaI de |Durante permanéncia 5 anos Guarda Permanente
Atendimento No Servico
12.02.03.04 Controle de Refeigéo 01 ano 01 ano Eliminacgao
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

PLANO DE CLASSIFICAGCAO DE DOCUMENTOS:

ATIVIDADES-FIM

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 12 - GESTAO DO DESENVOLVIMENTO SOCIAL

SUBFUNCAO 12.02 - PROTECAO SOCIAL ESPECIAL

DESTINACAO

PRAZOS DE GUARDA FINAL . OBSERVACOES
. Tinos documentais Fase corrente Fase intermediéria |, .. . = )
Atividade P (vigéncia) (prescricio e (eliminac&o outguarda
precauco) permanente)
Controle de
12.02.03.05 Comparecimento dos 02 anos 02 anos Eliminacéo
Usudrios no Servico
12.02.03- Gestao do Termo de Compromisso de | Durante permanéncia
Centro Pop Espaco 12.02.03.06 Acolhimento o servico 05 anos Guarda Permanente
Vida 12.02.03.07 Termo de Desligamento Durante permanencia 05 anos Guarda Permanente
no Servico
12.02.03.08 Relat,o_no Psicossocial dos 05 anos 05 anos Guarda Permanente
Usuarios Acompanhados
Ficha Cadastral:
12.02.04.01 Apadrinhamento Afetivo 03 anos 03 anos Guarda Permanente
12.02.04- Ficha Cadastral: Prestador
Acompanhamento 12.02.04.02 de Servico 03 anos 03 anos Guarda Permanente
do Projeto de Ficha Cadastral: Padrinho
Apadrinhamento 12.02.04.03 Provedor 03 anos 03 anos Guarda Permanente
Construindo Lagos | 12,02.04.04 | Termo de Compromisso 03 anos 03 anos Guarda Permanente
de Afeto e Cuidado |15 55 04,05 Autorizacdo Judicial 03 anos 03 anos Guarda Permanente
12.02.04.06 Diagnostico Técnico 03 anos 03 anos Guarda Permanente
12.02.04.07 Prontuéario I_nd|V|duaI de |Durante permanéncia 05 anos Guarda Permanente
Atendimento no Servico
12.02.04.08 Listagem de Acolhidos 05 anos 05 anos Guarda Permanente

inseridos no Projeto
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

PLANO DE CLASSIFICAGCAO DE DOCUMENTOS:

ATIVIDADES-FIM

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 12 - GESTAO DO DESENVOLVIMENTO SOCIAL

SUBFUNCAO 12.02 - PROTECAO SOCIAL ESPECIAL

PRAZOS DE GUARDA DESFT|:\|I\/IA\A|_C-AO OBSERVAGOES
. Tinos documentais Fase corrente Fase intermediaria |, . . """
Atividade p (vigéncia) (prescricio e (eliminag&o ou guarda
precaucio) permanente)
12.02.05.01 Ficha de E\e;;elLegrécc:amento € Duranr:g Eeerr\rl?ggenua 05 anos Guarda Permanente
12.02.05.02 %egﬁg?iréz PAS(;g(r)T?FS)Z:‘:]II‘]aEII ddozs 05 anos 05 anos Guarda Permanente
Termo de Compromisso de | Durante permanéncia
102,05 Gestio do 12.02.05.03 Acolhimento NO Servico 05 anos Guarda Permanente
Abrigo Temporario| 12.02.05.04 ng;?()‘;”é}:;ﬁigﬁge Duranr;tg Esrr\rl?ggenua 05 anos Guarda Permanente
para Pessoa em Anc
Situacdo de Rua 12.02.05.05 | Termo de Desligamento Duranntg Eeerr\r/ri\ggenma 05 anos Guarda Permanente
12.02.05.06 | Termo de Responsabilidade Duranntg Esrr\r/?ggenma 05 anos Guarda Permanente
12.02.05.07 Termo ﬁ/fag;};?ga Bens Duranntg Eg:\r/r;ggenma 05 anos Guarda Permanente
12.02.05.08 Controle de Refeicéo 01 ano 01 ano Eliminacéo
12.02.05.09 Cadastro de Acolhidos 05 anos 05 anos Guarda Permanente
Relatorio Mensal de Até elaboracio do
) 12.02.06.01 Atendimento para o Relatério Ag\nual 01 ano Eliminagéo
12.02.06- Gestao Governo Federal - RMA
Administrativa dos Relatério quantitativo de Até elaboraciio do
Servigos e 12.02.06.02 | atendimento para Geréncia Relatério ,g\nual 01 ano Eliminagéo
Equipamentos da de gestdo do SUAS
Protec&o Social _FﬁrmUIi”O de t
Especial 12.02.06.03 |SNcaminhamento para outras 01 ano 01 ano Eliminacéo

Secretarias e Orgaos
Oficiais
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25 do margo e 9

PREFEITURA DE

CACHOEIRO

PLANO DE CLASSIFICAGCAO DE DOCUMENTOS:

ATIVIDADES-FIM

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 12 - GESTAO DO DESENVOLVIMENTO SOCIAL

SUBFUNCAO 12.03-

PROTECAO SOCIAL BASICA

PRAZOS DE GUARDA DESFT|:\|I\/IA\A|_C-AO OBSERVAGOES
- Tinos documentais Fase corrente Fase intermediaria |, .. . 7
Atividade p (vigéncia) (prescricio e (eliminacéo outguarda
precaucio) permanente)
Relatdrio em resposta a
12.03.01.01 | Oficios Judiciais e outros 05 anos 05 anos Eliminacéo
Orgaos Oficiais
12.03.01- Servico d Formulério de
05.U1- S€rvico ae encaminhamento para o
Protecdo e 12.03.01.02 outras Secretarias e Orgaos 01 ano 01 ano Eliminacéo
Atendimento Oficiais
Integral a Familia—| 15 5241 03 Ficha de Referen~C|amento e | Durante permanéncia 05 anos Guarda Permanente
PAIF Evolucdo No Servico
12.03.01.04 Plano de Acor_npanhamento Durante permanencia 05 anos Guarda Permanente
Familiar no Servico
12.03.01.05 Plano Ind_|V|duaI de Durante permanéncia 05 anos Guarda Permanente
Atendimento no servico
12.03.01.06 Frequencia dos_ Usuarios dos 01 ano 2 anos Eliminagéo
Servigos
F1 - Formulario de Metas Durante a execucio
_ 12.03.02.01 | Servico de Convivéncia e do aruno ¢ 2 anos Eliminagéo
12.03.02- Servico de Fortalecimento de Vinculos grup
Convivéncia e F2 - Ficha de Insercao dos
Fortalecimento de | 15 03 02.02 participantes no Servigo de | Durante permanéncia 05 anos Guarda Permanente
Vinculos - SCEV Convivéncia e No Servigo
Fortalecimento de Vinculos
12.03.02.03 Ficha de Referen~C|amento e | Durante permanéncia 05 anos Guarda Permanente
Evolucgdo No Servico
F3 - Formulario de Durante a execugao
12.03.02.04 | Planejamento dos Percursos ¢ 02 anos Eliminagéo

do Grupo

do grupo
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

PLANO DE CLASSIFICAGCAO DE DOCUMENTOS:

ATIVIDADES-FIM

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 12 - GESTAO DO DESENVOLVIMENTO SOCIAL

SUBFUNCAO 12.03-

PROTECAO SOCIAL BASICA

PRAZOS DE GUARDA DESF-I;:\II\,IAAL(';AO OBSERVAGOES
. Tioos documentais Fase corrente Fase intermediéria |, . .~ "
Atividade p (vigéncia) (prescricio e (eliminac&o ou guarda|
precauco) permanente)
12.03.02.05 F4 - Cronograma Semanal | Durante a execugdo 02 anos Eliminacio
dos Grupos do grupo
12.03.02.06 F5 — Lista de Presenca Durarétg Srigzcugao 02 anos Guarda Permanente
12.03.02- Servigo de F6 - Formulario de 5 i
Convivencia e 12.03.02.07 | Planejamento Diario das urar:jte arexecuc;ao 02 anos Eliminagdo
Fortalecimento de Atividades 0 grupo
Vinculos - SCFV 12.03.02.08 F7 -_Ata de Atividades Durante a execugao 02 anos Guarda Permanente
realizadas nos Grupos do grupo
F8 - Entrega Trimestral — Durante a execucio
12.03.02.09 | Relagéo dos Participantes do aruno ¢ 02 anos Eliminagéo
dos Grupos grup
12.03.02.10 | F9- Avaliagdo Trimestral Durarétg gr?j;%cugao 02 anos Eliminagéo
12.03.03.01 Ficha de ReferenNC|amento e | Durante permanencia 05 anos Guarda Permanente
Evolucdo No Servico
12.03.03- . - Durante permanéncia Co
Acompanhamento 12.03.03.02 Ficha de Usuério no programa 05 anos Eliminacéo
de Centro de Encaminhamento para o | Durante permanéncia Lo
Convivéncia e 12.03.03.03 Passe Livre no programa 01 ano Eliminagéo
Programas 12.03.03.04 Lista de Presenca nos | Durante permanéncia 01 ano Eliminacio

Cursos ofertados

no programa
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

PLANO DE CLASSIFICAGCAO DE DOCUMENTOS:

ATIVIDADES-FIM

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 12 - GESTAO DO DESENVOLVIMENTO SOCIAL

SUBFUNCAO 12.03-

PROTECAO SOCIAL BASICA

PRAZOS DE GUARDA DESFT|:\|I\/IA\A|_C-AO OBSERVAGOES
. Tinos documentais Fase corrente Fase intermediaria |, . . """
Atividade p (vigéncia) (prescricio e (eliminacéo outguarda
precaucio) permanente)
12.03.04.01 F1-_For[nular|o de_ - Durante a execugdo 02 anos Guarda Permanente
Caracterizacdo do Territério do grupo
12.03.04.02 F2- Eorrrlularlo de - Durante a execugdo 02 anos Guarda Permanente
Caracterizacdo da Familia do grupo
12.03.04.03 F3- F orrpularlo de Durante a execugdo 02 anos Guarda Permanente
Caracterizacdo da Gestante do grupo
12.03.04.04 F4- I_:orrrjulano d_e Durante a execugao 02 anos Guarda Permanente
Caracterizacdo da Crianca do grupo
F5- Formulario inicial do | Durante a execucao
12.03.04- Programa 12.03.04.05 Desenvolvimento Infantil do grupo 02 anos Guarda Permanente
Crianca Feliz 12.03.04.06 F6- Plano de Visita Durar:jte a EXeclicao 02 anos Guarda Permanente
Capixaba _ 0 grupo
F7- Avaliagdo de Durante a execugao
12.03.04.07 | Desenvolvimento ao Final q ¢ 02 anos Guarda Permanente
: . 0 grupo
da Faixa Etaria
12.03.04.08 Termo de Aceite Durarétce: gr?j;%cugao 02 anos Guarda Permanente
12.03.04.09 Termo de Recusa Durar:jts Srm%cugao 02 anos Guarda Permanente
12.03.04.10 Termo de Desligamento Durar:jts gri?%cugao 02 anos Guarda Permanente
Formulario de
12.03.04.11 | Encaminhamento para 01 ano 01 ano Eliminagio
outras Secretarias e Orgdos
Oficiais
12.03.04.12 Relatdrio de Visita Durante a execugdo 02 anos Guarda Permanente

do grupo
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:
ATIVIDADES-FIM
Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 12 - GESTAO DO DESENVOLVIMENTO SOCIAL

SUBFUNCAO 12.03- PROTECAO SOCIAL BASICA

PRAZOS DE GUARDA DESF-I;:\II\,IAAL(';AO OBSERVAGOES
Atividade Tipos documentais Fa(f/? gcéonr Crizr)lte Fas(eplrr;izrir;gglsrla (eliminagéo ou guarda|
precaucio) permanente)
12.03.04- Programa
Crianc_;a Feliz 12.03.05.13 Ficha de Veri_ficagéo de | Durante a execugéo 02 anos Guarda Permanente
Capixaba Desenvolvimento do grupo
12.03.05- Gestéo Relatorio Mensal de Até elaboracio do
Administrativa dos | 12.03.05.01 Atendimento para o - 01 ano Eliminacéo
Relatorio Anual
Servicos e golv?n_o Federtz_i: t _RM&A
: elatorio quantitativo de . «
ng;;igsggz;a 12.03.05.02 | atendimento para Geréncia Aéi&%??gaﬁf&ﬂo 01 ano Eliminacéo
o de Gestdo do SUAS
pasica 12.03.05.03 Controle, d_e Concesség de | Ate elqb(_)ragéo do 03 anos Guarda Permanente
Beneficios Eventuais Relatorio Anual
SUBFUNCAO 12.04 - GERENCIAMENTO DA CENTRAL DE BENEFICIOS
Formulario Principal de
12.04.01.01 | Cadastramento Cadastro 05 anos 05 anos Eliminacéo
Unico
12.04.01- Gestéo do F1 - 01 Formulario
Cadastro Unicoe | 12.04.01.02 |Suplementar 1 - Vinculgdo a 05 anos 05 anos Eliminagéo
Auxilio Brasil Progrmas e Servicos
F1-02 Formulario
12.04.01.03 | Suplementar 2 - Pessoa em 05 anos 05 anos Eliminagéo
Situacdo de Rua
F1-03 Formulério
12.04.01.04 Suplementar 3- 05 anos 05 anos Eliminagéo
Representante Legal

127




v Y,
| 7 = N
A\¥ “ /)AL

PREFEITURA DE

CACHOEIRO

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:
ATIVIDADES-FIM
Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 12 - GESTAO DO DESENVOLVIMENTO SOCIAL

SUBFUNCAO 12.04 - GERENCIAMENTO DA CENTRAL DE BENEFICIOS

PRAZOS DE GUARDA DESFT|:\|I\/IA\A|_C-AO OBSERVAGOES
. Tinos documentais Fase corrente Fase intermediaria |, . . """
Atividade p (vigéncia) (prescricio e (eliminacéo outguarda
precaucio) permanente)
F2-01- Formulario Avulso 1
12.04.01.05 |- Identificacdo do Domicilio 05 anos 05 anos Eliminacéo
e da Familia
12.04.01.06 F2-02 F_o_rmuJano Avulso 2 05 anos 05 anos Eliminacéo
- Identificacdo da Pessoa
Termo de Declaragdo de S
12.04.01- Gestéo do 12.04.01.07 Renda 05 anos 05 anos Eliminacéo
Cadastro Unico e Formulario 01 -
Auxilio Brasil 12.04.01.08 | Averiguacdo por superacio 05 anos 05 anos Eliminacdo
de renda BPC
12.04.01.09 Ficha de E)E(:_Iusao da 05 anos 05 anos Eliminacéo
Familia
12.04.01.10 |Ficha de Exclusdo de Pessoa 05 anos 05 anos Eliminacéo
12040111 | Fichade Transferéncia de 05 anos 05 anos Eliminagio
Responsabilidade
Cadastro do Cartéo Passe L
12.04.02- Concessio 12.04.02.01 Livre 06 meses 05 anos Eliminacéo
de Passe Livre 12.04.02.02 Formularlor\ijeenggperagao de 06 meses 05 anos Eliminacéo
12.04.03- Concesséo Formulario de Cadastro
de Tarifa Social de | 12.04.03.01 Tarifa Social de Agua e 05 anos 05 anos Guarda Permanente
Agua e Esgoto Esgoto
12.04.03.02 Relatorio Social 05 anos 05 anos Guarda Permanente
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PREFEITURA DE

ACHOEIRO

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:
ATIVIDADES-FIM
Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 12 - GESTAO DO DESENVOLVIMENTO SOCIAL

SUBFUNCAO 12.04 - GERENCIAMENTO DA CENTRAL DE BENEFICIOS

PRAZOS DE GUARDA DESFT|:\|I\/IA\A|_C-AO OBSERVAGOES
Atividade Tipos documentais Fa(f/? gcéonr Crizr)lte Fas(eplrr;izrir;gglsrla (eliminagéo ou guarda|
precaucio) permanente)
12'0d4'04' Co'n(_:essao 12.04.04.01 Encamlphamento para 01 ano 01 ano Guarda Permanente
e Beneficios Auxilio Funeral
Eventuais 12.04.04.02 | Cadastro de Auxilio Funeral 01 ano 01 ano Guarda Permanente
Relatorio quantitativo de Até elaboracéo do
12.04.05.01 | Atendimento para Geréncia Relatério Anual 01 ano Eliminacgéo
de Gestdo do SUAS
12.04.05- Gestao Relatorio Mensal de Até elaboracéo do P
Administrativa dos 12.04.05.02 Atendimento - RMA Relatério ,g\nual 01 ano Eliminagao
Servicos da Central Formulario de
de Beneficios 12.04.05.03 | encaminhamento para outras 01 ano 01 ano Eliminacio
Secretarias e Orgdos Oficiais
12.04.05.04 Cogtm'e de Comparecimento 2 anos 2 anos Eliminacéo
0s Usuarios no Servico
SUBFUNCAO 12.05 - PROTECAO SOCIAL ESPECIAL DE ALTA COMPLEXIDADE
Informacdes
12.05.01- Guia de acolhimento do individuais do
Gerenciamento do | 12.05.01.01 01 ano 21 anos Guarda Permanente | acolhimento sobre
) Conselho Tutelar . .
Servico de medida protetiva
Acolhimento aplicada.
Institucional Informacgdes
Municipal para individuais do
Crianca e Relatorio de acolhimento do acolhido sobre
Adolescente — SAIM| 12.05.01.02 01 ano 21 anos Guarda Permanente medida protetiva
Conselho Tutelar . .
aplicada e historico
anterior ao
acolhimento.
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

ATIVIDADES-FIM

PLANO DE CLASSIFICAGCAO DE DOCUMENTOS:

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 12 - GESTAO DO DESENVOLVIMENTO SOCIAL

SUBFUNCAO 12.05 - PROTECAO SOCIAL ESPECIAL DE ALTA COMPLEXIDADE

DESTINACAO

PRAZOS DE GUARDA EINAL OBSERVACOES
Atividade Tipos documentais Fasg cAorr_ente Fase mterr_ncfdlarla (eliminagé6 ou
(vigéncia) (prescrlggo e quarda
precaucdo) permanente)
12.05.01.03 Plano_lnd|V|duaI de 01 ano 21 anos Guarda Histdrico individual do acolhido.
Atendimento - PIA Permanente
_ _ Guarda Histdrico (_1e atividades e agdes
12.05.01.04 Prontuério dos acolhidos 01 ano 21 anos promovidas no periodo de
Permanente .
acolhimento.
Inclui: Guia de Acolhimento,
guia de desacolhimento, deciséo
judicial, decisdo judicial de
12.05.01- internagdo compulsoria, medida
Gerenciamento do protetiva, medida socioeducativa,
Servico de exame de conjuncao carnal,
Acolhimento P rio Individual d Guard laudos e encaminhamentos
Institucional 12.05.01.05 rontuario I?].(;V' ual do 01 ano 21 anos uarda médicos, ficha técnica de
Municipal para acolhido Permanente estagio, autorizacdo para
Criancae realizacdo de conta bancéria, guia
Adolescente — SAIM do INSS, cdpia de documento
pessoal, manifestacdo do
PPCAAM (programa de protegdo
a criangas e adolescentes
ameacados de morte)
Relatério de Guarda Mensal, trimestral, semestral e
12.05.01.06 | Acompanhamento Judicial do 01 ano 21 anos anual. Inclui dados psicossocial/
. Permanente £
acolhido pedagdgico
Relatério de Guarda Mensal, trimestral,semestral e
12.05.01.07 | Acompanhamento Judicial do 01 ano 21 anos Permanente anual. Inclui dados psicossocial/

acolhido pés desacolhimento

pedagdgico
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

ATIVIDADES-FIM

PLANO DE CLASSIFICAGCAO DE DOCUMENTOS:

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 12 - GESTAO DO DESENVOLVIMENTO SOCIAL

SUBFUNCAO 12.05 - PROTECAO SOCIAL ESPECIAL DE ALTA COMPLEXIDADE

Atividade

Tipos documentais

PRAZOS DE GUARDA

Fase corrente

Fase intermediaria

DESTINACAO

FINAL:

(eliminagé&o ou

OBSERVACOES

(vigéncia) (prescricédo e
N guarda
precaucao) permanente)
12 05.01.08 Declara(;ao_d_e Visita de 01 ano 21 anos Guarda
Familiares Permanente
12.05.01- Declaragdo de Visita do Guarda
Gerenciamento do 12.05.01.09 Judiciério 01 ano 21 anos Permanente
Servico de Declaragdo de visita de 6rgéos Guarda
Acolhimento 12.05.01.10 competentes 01 ano 21 anos Permanente
Institucional Declaragéo de Visita Guarda
Municipal para 12050111 Domiciliar 01 ano 21 anos Permanente
Criancae Relatorio Gerencial de Guarda
Adolescente — SAIM| 12.05.01.12 procedimentos do 01 ano 21 anos
. Permanente
equipamento
Encaminhamento aos Orgdos Guarda Solicitacéo de apoio médico
12.05.01.13 da rede Socioassistencial 01 ano 21 anos A0 d€ apolo M ’
-~ Permanente assistencial e judicial
Municipal e Estadual
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

ATIVIDADES-FIM

PLANO DE CLASSIFICAGCAO DE DOCUMENTOS:

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 13- GESTAO DA POLITICA DE PRODUCAO AGROPECUARIA

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

DESTINACAO

PRAZOS DE GUARDA EINAL OBSERVACOES
Atividade Tipos documentais Fasg cAorr_ente Fase mterr_ncidlarla (eliminagé6 ol
(vigéncia) (prescricéo e |
precaucao) guarda
permanente)
Listagem de feirantes 0L ano ou ate a
13.01.01.01 g atualizacdo do 01 ano Eliminacao
cadastrados
cadastro
Mapa de localizacéo das 01 ano ou ale a T
13.01.01.02 feiras livres atualizacdo do 01 ano Eliminacao
13.01.01- Controle e cadastro
_cadastro d_e 04 anos ou até
feirantes e feiras | 13.01.01.03 | Cadastro de permissionarios | a atualizagio 01 ano Eliminacao
do cadastro
13.01.01.04 Solicitacdo de felras livres e |Até del_lb_eragao 02 anos Eliminacio
comerciantes da solicitacéo
13.01.01.05 | ,Nouficagbes referentes a 01 ano 01 ano Eliminagio
feirantes e permissionarios
Planilha de conferéncia do Até a S
13.01.01.06 : ; atualizacéo da 01 ano Eliminacao
Ticket feira .
pesquisa

SUBFUNCAO 13.02
ANINAL

- INSPECAO DE HIGIENE SANITARIA DE ALIMENTOS, ESTABELECIMENTOS E PRODUTOS DE ORIGEM

13.02.01- Vistoria
sanitaria e
fiscalizacéo de
estabelecimentos
que produzem
produtos de origem
animal

13.02.01.01

Relatdrios/vistorias em
estabelecimentos que
produzem produtos de origem
animal

Até elaboracéo
de novo
relatério

01 ano

Guarda
Permanente
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

ATIVIDADES-FIM

PLANO DE CLASSIFICAGCAO DE DOCUMENTOS:

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 13- GESTAO DA POLITICA DE PRODUCAO AGROPECUARIA

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

ANINAL _
PRAZOS DE GUARDA DESFTI:\I'\L\ALC_AO OBSERVAGOES
o Tinos documentais Fase corrente Fase e
Atividade Y (vigéncia) intermediaria (eliminagé&o ou
(prescricio e guarda permanente)
precaucao)
Processos relativos aos
recursos as multas aplicadas | Da abertura até o
13.02.01.02 |em relacdo a estabelecimentos| despacho final do 05 anos Eliminacéo Lei 6.911/2013
que produzem produtos de processo
origem animal
Analise fiscal do produto e da|Até a realizagdo de
13.02.01- Vistoria 13.02.01.03 agua dos estabelecimentos nova analise 01 ano Guarda Permanente
sanitaria e Processo de registro dos Enquanto
fiscalizagéo de estabelecimentos que necessario para o
estabelecimentos | 130201041 ¢ icam produtos de origem | acompanhamento ) Guarda Permanente
gue produzem animal do estabelecimento
produtos de origem Enquanto
animal i Ari
13.02.01.05 Processo de Reglstro de necessario para o ) Guarda Permanente
produtos e rétulos acompanhamento
do estabelecimento
Processo para ampliacéo ou Enquanto
13.02.01.06 reforma dqs estabelecimentos| necessario para o i Guarda Permanente
que fabricam produtos de | acompanhamento
origem animal do estabelecimento
Enquanto
13.02.01.07 Processo para alteragdo de | necessario para o ) Guarda Permanente
rotulos acompanhamento

do estabelecimento
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

ATIVIDADES-FIM

PLANO DE CLASSIFICAGCAO DE DOCUMENTOS:

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 13- GESTAO DA POLITICA DE PRODUCAO AGROPECUARIA

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

ANINAL _
PRAZOS DE GUARDA DESFTI:\I'\L\ALC_AO OBSERVAGOES
o Tinos documentais Fase corrente Fase e
Atividade P (vigéncia) intermediéaria (eliminagao ou
(prescricio e guarda permanente)
precaucao)
13.02.01- Vistoria T
sanitaria e Processos de fiscalizacdo que
A geram multa, apreenséo de . .
fiscalizacdo de mercadoria e interdicio aos D& abertura até o
estabelecimentos | 13.02.01.08 leci ¢ despacho final do 05 anos Eliminagéo Lei 6.911/2013
ue produzem estabelecimentos que processo
rgdutos de origem produzem produtos de origem
i animal ’ animal
13.02.02 - . Da abertura do
Acompanhamento, Pro_cessg deNaudltorla merlsal processo até a
auditoria e 13.02.02.01 | © fiscalizagao da} concessao concluséo da 15 anos Guarda Permanente
S onerosa do frigorifico ~
fiscalizacdo prestacdo de contas

municipal

final

SUBFUNCAO 13.03- DESENVOLVIMENTO DE PROGRAM

AS SOCIAIS ALIMENTARES

13.03.01- Execucéo
da Campanha do
Alimento Mais
Barato, Programa
Horta Comunitaria,
Programa de
Controle de
Desperdicio de
Alimentos

Relatérios anuais de

Até elaboracdo de

13.03.01.01 .. - 05 anos Guarda Permanente
atividades novo relatério
Folders, cartazes e Até a realizacio do
13.03.01.02 | documentos de divulgacdo de eventog 04 anos Eliminacao
campanhas sociais
Relatorios/ prestacdo de . «
13.03.01.03 contas e avaliacdo de Ate elabora(;,a (.) de 05 anos Guarda Permanente
novo relatério
campanhas
13.03.01.04 | Planos/programas sociais 02 anos 02 anos Guarda Permanente
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1|/ % | Y] PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS: £

\\0"’,1 ATIVIDADES-FIM AGAPE
e Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itanemirim CONSULTORIA

CACHOEIRO

FUNCAO 13- GESTAO DA POLITICA DE PRODUCAO AGROPECUARIA

SUBFUNCAO 13.04 - GERENCIAMENTO DO CONSELHO MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO RURAL SUSTENTAVEL

PRAZOS DE GUARDA DESF-II_:\II\,IAALQ':AO OBSERVAGOES
Atividade Tipos documentais Fa(fﬁ gcéonr Crizr)lte interlr:nasgi aria (eliminagdo ou
(prescricio e guarda permanente)
precaucao)
Livro ata e registro de
presenca de reunido do Atualmente o documento é
13.04.01.01 conselho municipal de 01 ano 01 ano Guarda Permanente gerado em PDF como
13.04.01- Registro desenvolvimento rural documento avulso
das reunides do sustentavel
Conselho Demonstrativo mensal da
movimentacédo financeira do
13.04.01.02 fundo municipal de 01 ano 01 ano Eliminagéo
desenvolvimento rural
sustentavel
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

ATIVIDADES-FIM

PLANO DE CLASSIFICAGCAO DE DOCUMENTOS:

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 14 - GESTAO DA SEGURANCA PUBLICA MUNICIPAL E TRANSITO MUNICIPAL

SUBFUNGAO 14.01 - COORDENAGAO DE ACOES RELATIVAS AS POLITICAS PUBLICAS NA AREA DE SEGURANGA DO CIDADAO
EM COOPERACAO COM 0S ORGAOS DO ESTADO E DA UNIAO

PRAZOS DE GUARDA DESFT|:\|NAA|_(-;AO OBSERVAGOES
. Tinos documentais Fase corrente Fase Lo
Alividade P (vigéncia) intermediéria (eliminagao ou
(prescricio e guarda permanente)
precaucao)
Planos Programas e metas que
14.01.01 - visam o aperfeicoamento de
Gerenciamento de politicas publicas na area de | A4 elaboracio de
Planos e Programas| 14.01.01.01 | seguranca do cidaddo (em ¢ 05 anos Guarda Permanente
x . novo Plano
de Gestéo da parceria com o Governo
Seguranca Federal e do Estado do
Espirito Santo)
SUBFUNCAO 14.02 - GESTAO ADMINISTRATIVA E OPERACIONAL
14.02.01 -
Desenvolvimento - .
d ~ x Resposta a oficios e e-mails
as aGoes € Execlican de Videomonitoramento e as
das atividades da | 14.02.01.01 | *= ° “~7" Ate a concluséo 10 anos Eliminagéo
: instituicOes de seguranca
Secretaria Ublica em geral
Municipal de P g
Seguranca
Relatério mensal de Inclui atividades:
atividades da Secretaria de Videomonitoramento, RAFA
14.02.02.01 - 01 05 Eliminac o
14.02.02 - q Seguranga Municipal ano anos MINAEA0 CIODES, Guarda Mirim,
Gerzrt‘ﬁ;ﬁjrzggzo ¢ (Operacional) ROPE, GCM, ROMU
operacionais Relatério anual de atividades Vi deorlr:]g:ll:tioarzmgr??oesl; AEA
14.02.02.02 | da Secretaria de Seguranca 01 ano 05 anos Guarda Permanente ’ ’

Municipal (Operacional)

CIODES, Guarda Mirim,
ROPE, GCM, ROMU
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

ATIVIDADES-FIM

PLANO DE CLASSIFICAGCAO DE DOCUMENTOS:

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 14 - GESTAO DA SEGURANCA PUBLICA MUNICIPAL E TRANSITO MUNICIPAL

SUBFUNCAO 14.02 - GESTAO ADMINISTRATIVA E OPERACIONAL

Atividade

Tipos documentais

PRAZOS DE GUARDA

Fase corrente

Fase

DESTINACAO
FINAL:
(eliminagé&o ou

OBSERVACOES

(vigéncia) intermediéaria
(prescricio e guarda permanente)
precaucao)
14.02.02.03 | Relatdrio diario operacional Ate elfit_)ora(;ao de 01 ano Eliminacéo
relatério mensal
Comemoracéo do "Dia do
guarda civil municipal Até elaboracio de
14.02.02 - 14.02.02.04 | (comunicados, orientacdes, q t 01 ano Eliminacéo
Gerenciamento de recomendagoes e novo doctmento
atividades informacdes)
operacionais Ordem de servico, cartdo
14.02.02.05 | programa e escala de servigo | Até o cumprimento 06 anos Eliminacéo
para 0s guardas municipais
14.02.02.06 Adicional de risco 02 meses 06 meses Eliminacéo
14.02.02.07 Auxilio uniforme 01 ano 01 ano Eliminacgéo
14.02.02.08 Escala extra 02 meses 06 meses Eliminacgéo
Programa anual de ensino,
mediante a realizacao
14.02.03.01 de cursos de formacéo e Ano letivo 05 anos Guarda Permanente
atualizacao, estagios,
14.02.03 - treinamentos e palestras
Coordenacéo das Apostil is Guardar 01 exemplar sempre
atividades de ensino| 14.02.03.02 |/ "POstas € T.améa's € cursos Ano letivo 05 anos Eliminacgéo que houver modificagdo no
aplicados material
14.02.03.03 Cog'_[role de certifi(_:ados e Até entrega dos 01 ano Eliminacio
iplomas expedidos certificados
Relacdo de participantes em , x
14.02.03.04 curs%s junto a guarda civil A€ elaboracdo de 01 ano Eliminacéo

municipal

nova relagdo

137




v Y,
| 7 = N
A\¥ “ /)AL

PREFEITURA DE

CACHOEIRO

ATIVIDADES-FIM

PLANO DE CLASSIFICAGCAO DE DOCUMENTOS:

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 14 - GESTAO DA SEGURANCA PUBLICA MUNICIPAL E TRANSITO MUNICIPAL

SUBFUNCAO 14.02 - GESTAO ADMINISTRATIVA E OPERACIONAL

PRAZOS DE GUARDA DESFTI:\lNAALC_AO OBSERVAGOES
. Tipos documentais Fase corrente Fase Lo
Alividade P (vigéncia) intermediaria (egmlnagao out
(prescricdo e |9uardapermanen e)
precaucao)
14.02.03.05 Avalla(;_oes, trabalhos e testes | Até a realizacdo do 04 anos Eliminagio
aplicados nos cursos Ccurso
14.02.03 - Relacdo de matérias aplicadas| Até elaboracdo de Lo
Coordenaggo das | 14020306 em cursos nova relagéo 01 ano Eliminagao
atividades de ensino Relagdo de guardas Civis | ».c pop oo a0 o
14.02.03.07 | municipais formados de “ 0l ano Eliminagao
; nova relagao
outras cidades
14.02.04.01 Partituras Indefinida 05 anos Guarda Permanente
14-5)2-04 - C(:jor(;trole 14.02.04.02 Arranjos Indefinida 05 anos Guarda Permanente
as atividades i
musicais 14.02.04.03 Co?;gig%?}fgg“:ﬁﬁ;?ggitsos ¢ 01 ano 01 ano Guarda Permanente
Registro de dendncias feitas
14.02.05.01 | pelo cidadao sobre a atuacdo | Até apuracao final 05 anos Guarda Permanente
da guarda civil municipal
14.02.05 - Relatorios e pareceres de
Fiscalizacéo e 14.02.05.02 | denuncias e reclamacdes 02 meses 05 anos Guarda Permanente
apuracéao de mensal
infracOes externas Relatorios e pareceres de
14.02.05.03 | denuncias e reclamacdes 01 ano 05 anos Guarda Permanente
anual
14.02.05,04 | Registros fotograficos de 02 anos 20 anos Eliminacio

infratores/indiciados
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

ATIVIDADES-FIM

PLANO DE CLASSIFICAGCAO DE DOCUMENTOS:

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 14 - GESTAO DA SEGURANCA PUBLICA MUNICIPAL E TRANSITO MUNICIPAL

SUBFUNCAO 14.03 - GESTAO DA VIGILANCIA PREVENTIVA

Atividade

Tipos documentais

PRAZOS DE GUARDA

Fase corrente

Fase

DESTINACAO
FINAL:
(eliminagé&o ou

OBSERVACOES

(vigéncia) intermediéaria
(prescricio e guarda permanente)
precaucao)
14.03.01.01 Bq!e'_[lns de ocorrencias Da aberturaNate a 10 anos Eliminagdo
didrias da defesa civil concluséo
Registro, chamadas e Até elaboracio de
14.03.01.02 | convocagao para vistoria em g Ga0 de 03 anos Eliminacéo
. : . .- | relatorio de vistoria
areas de risco e areas publicas
Relatorios e pareceres de Até reqularizacio
14.03.01.03 | vistoria em areas de risco e d% Area ¢ 05 anos Eliminacao
14.03.01- Execucéo areas publicas
das publicagdes izaca 4 izaca
p ¢ 14.03.01.04 Termos para ,regularlza_u;ao de| Até regu]arlzagao 03 anos Eliminacio
Internas obras em areas de risco da area
Registros fotogréaficos e Até reqularizacio
14.03.01.05 | atendimentos de ocorréncia d% Area ¢ 05 anos Eliminacdo
em &reas de risco
Relatdrio final de areas de | Até regularizacao T
14.03.01.06 risco da 4rea 03 anos Guarda Permanente | Pode incluir: fotos, laudos
14.03.01.07 Mapas e plantas _de setores, | Até alt,era(;ao da | 01 ano apls | .42 Permanente
areas de risco area vigéncia
Notificagdes, autos de Até iulaado
14.03.01.08 | imposicéo e penalidade (lei Ju'g 05 anos Eliminagdo
i N definitivo
seca e lei do siléncio)
Controle didrio de armamento Da entrega até a Inclui: equipamentos de
14.03.02 - Controle | 14.03.02.01 | (planilha/livro de cautela de reg 05 anos Guarda Permanente - €quIp
X devolucédo da arma seguranca
de equipamentos de armas)
seguranca/armaria 14.03.02.02 Planilha anual de controle de Até a atualizacédo 02 anos Eliminacdo Classificado como sigiloso

material bélico
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

ATIVIDADES-FIM

PLANO DE CLASSIFICAGCAO DE DOCUMENTOS:

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 14 - GESTAO DA SEGURANCA PUBLICA MUNICIPAL E TRANSITO MUNICIPAL

SUBFUNCAO 14.03 - GESTAO DA VIGILANCIA PREVENTIVA

Atividade

Tipos documentais

PRAZOS DE GUARDA

Fase corrente

Fase

DESTINACAO
FINAL:
(eliminagé&o ou

OBSERVACOES

(vigéncia) intermediéaria q i
(prescricio e guarda permanente)
precaucao)
14.03.03.01 Controle de consumo de 01 més 01 ano Eliminagéo
combustivel
14.03.03 - Controle de manutencédo das | Até realizacdo de T
Conservagao da 14.03.03.02 viaturas nova manutencao 01 ano Eliminagao
frota i : izaca iminaca
14.03.03.03 Controle de avarias e danos | Até atualizacdo de 01 ano Eliminacio
nas viaturas controle
14.03.03.04 Relatorlo_de vistoria em Até apuragao da 01 ano Eliminacio
viaturas vistoria
14.03.03.05 Controle diario de localizagdo 01 ano 01 ano Guarda Permanente

de viaturas (V.T.R.)
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

ATIVIDADES-FIM

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

PLANO DE CLASSIFICAGCAO DE DOCUMENTOS:

AGAPE

CONSULTORIA

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

SUBFUNCAO 15.01- IMPLANTAGCAO DAS POLITICAS DE CIDADANIA E DIREITOS HUMANOS

PRAZOS DE GUARDA DESFT|L|I\/IA\A|_C-AO OBSERVAGOES
L Tipos documentais Fase corrente Fase o
Alividade P (vigéncia) intermediaria (eliminacdo ou
(prescricio e guarda permanente)
precaucao)
15.01.01- Agoes 15.01.01.01 Formulario para mapea_m_ento 01 ano 04 anos Guarda Permanente
para garantia dos dos movimentos sociais
direitos previstos na Formulario de medicéo do
Constituicéo 15.01.01.02 | indice de violéncia contra as 01 ano 04 anos Guarda Permanente
Federal, na mulheres
Declaracéo Formulario de busca ativa da
Universal dos 15.01.01.03 juventude cachoeirense 01 ano 04 anos Guarda Permanente
Direitos Humanos e
demais Formulério de identificacdo e
instrumentos de | 15.01.01.04 localizag&o dos povos e 01 ano 04 anos Guarda Permanente
defesa dos direitos comunidades tradicionais
das pessoas
SUBFUNCAO 15.02- GERACAO DE TRABALHO , EMPREGO E RENDA
15'02'01,' _Crlagao de 15.02.01.01 L'.St.a deNpresenga de 04 anos 02 anos Eliminacao
politicas de participacdo em eventos
valorizagéo e apoio Lista de faturamento de Lo s
do trabalhador e 15.02.01.02 participacio em feiras 04 anos 02 anos Eliminagdo
economia _solipléria Dossié para cadastro de Até a vigéncia da * A vigéncia sera de acordo
do Municipio e 15.02.01.03 | emissdo de carteirinha de ¢ ge h 02 anos Eliminacao g igent
detectar a situaco artesio carteirinha com as normas vigentes
do mercado de Formulario de incluséo no
trabalho buscando | 15.02.01.04 u CADSOL us 04 anos 02 anos Eliminacédo
solugbes necessarias
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

ATIVIDADES-FIM

PLANO DE CLASSIFICAGCAO DE DOCUMENTOS:

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

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

SUBFUNGCAO 15.02- GERAGCAO DE TRABALHO , EMPREGO E RENDA

PRAZOS DE GUARDA DESF-II_:\II\,IAALQ':AO OBSERVAGOES
o Tinos documentais Fase corrente Fase vl
Atividade Y (vigéncia) intermediaria (eliminagé&o ou
(prescricio e guarda permanente)
precaucao)
15.02.02- Acoes para 15.02.02.01 Lista de participagao em 04 anos 02 anos Eliminagéo
0 combate ao cursos profissionalizantes
desemprego, Dossié para participacdo em T
incluso de pessoas 15.02.02.02 CUISOS 04 anos 02 anos Eliminagéo
portadoras de Certificado de cursos, .
deficiéncia , 15.02.02.03 oficinas, workshops 04 anos 02 anos Eliminacéo
programar e
implantar nas
comunidades Dossié para cadastro do
urbanas e rurais | 15.02.02.04 | balcdo de emprego e feira de 04 anos 02 anos Eliminacéo
cursos de negocios
gualificacao
profissionais
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

ATIVIDADES-FIM

PLANO DE CLASSIFICAGCAO DE DOCUMENTOS:

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 16 - GESTAO DE URBANISMO, DESENVOLVIMENTO E MEIO AMBIENTE

SUBFUNCAO 16.01 - CONTROLE, ACOMPANHAMENTO E EXECUCAO DE OBRAS PUBLICAS E INFRAESTRUTURA

PRAZOS DE GUARDA DESFT“'\I’\"AAI‘_C_AO OBSERVAGOES
o Tinos documentais Fase corrente Fase vl
Atividade P (vigéncia) intermediaria (ellmlna((;jao ou
(prescricéo e guar at
precauco) permanente)
Processos relativos a adogéo/ -
16.01.01.01 manutencg&o de pragas Definido no c~ontrato 02 anos Guarda
2 de adocéo Permanente
publicas
05 anos apds a
publicacdo do
16.01.01.02 Processos rel_atlyos a Decreto que autoriza 02 anos Guarda
desapropriacao a desapropriagdo e Permanente
16.01.01- até a liquidacao do
Planejamento e débito
Controle Urbano izaca S ificaca
16.01.01.03 Plantas dellocallzagao de |Atéa mogllflcagao da 02 anos Guarda
areas ocupacéo da area Permanente
Processo relativo a
manutencdo de obras de artes Guarda
16.01.01.04 | (anéis, rotatdrias, pontes e Até nova obra 02 anos
- . Permanente
pontilhdes, viadutos /
passarelas)
Processo relativo a diretrizes ;
revalidacdo; analise prévia;
16.01.02 - hipoteca; substituicéo de
Parcelamento do 16.01.02.01 projeto; Jnfraestrutu~ra; Até m~od|f|ca(;a_o/ 05 anos Guarda Aprovagéo de loteamento
Solo modificagéo; concluséo de |concluséo do projeto Permanente

obra; prorrogacéo de prazo,
alteracdo cadastral/
denominacdo, alvard)
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

ATIVIDADES-FIM

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

PLANO DE CLASSIFICAGCAO DE DOCUMENTOS:

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 16 - GESTAO DE URBANISMO, DESENVOLVIMENTO E MEIO AMBIENTE

SUBFUNCAO 16.01 - CONTROLE, ACOMPANHAMENTO E EXECUCAO DE OBRAS PUBLICAS E INFRAESTRUTURA

Atividade

Tipos documentais

PRAZOS DE GUARDA

Fase corrente

Fase

DESTINACAO

FINAL:

(eliminagé&o ou

OBSERVACOES

(vigéncia) intermediéaria !
(prescricéo e guar at
precauco) permanente)
Anuéncia prévia para Guarda
16.01.02.02 loteamentos/arruamentos 01 ano 04 anos
i Permanente
(certiddo)
Processos relativos a caugdo/ Até a liberacao Guarda
16.01.02.03 liberacdo/substituicdo de definitiva das obras 05 anos
- . . Permanente
caucdo (hipoteca) de infra-estrutura
Processos relativos a
16.01.02.04 | - substltwg_ao de aprovacao 01 ano 05 anos Guarda
final do projeto de arruamento Permanente
e loteamento (sem o alvara)
16.01.02 - Processos relativos a
Parcelamento do 2 ificacs
S 16.01.02.05 cancelamento de Até a m_qdlf_lcagao e 05 anos Guarda
olo arruamentos/loteamentos ciéncia Permanente
(solicitacdo do contribuinte)
Processos relativos a , .
16.01.02.06 | autenticacdo/anotacao de Ate a retlradg das 05 anos Guarda
plantas autenticadas Permanente
loteamentos/arruamentos
16.01.02.07 Plantas de arruamentos e Até a atualizacao 05 anos Guarda
loteamentos/quadras Permanente
Relatérios de
16.01.02.08 |. acomp anhamento de Até a atualizacdo 05 anos Guarda
implantacdo de arruamentos e Permanente
loteamentos
16.01.02.09 Mapa de acompanhamentos | Até a elaboraga_o de 02 anos Guarda
das fases de loteamentos novo relatorio Permanente
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

ATIVIDADES-FIM

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

PLANO DE CLASSIFICAGCAO DE DOCUMENTOS:

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 16 - GESTAO DE URBANISMO, DESENVOLVIMENTO E MEIO AMBIENTE

SUBFUNCAO 16.01 - CONTROLE, ACOMPANHAMENTO E EXECUCAO DE OBRAS PUBLICAS E INFRAESTRUTURA

Atividade

Tipos documentais

PRAZOS DE GUARDA

Fase corrente

Fase

DESTINACAO

FINAL:

(eliminagé&o ou

OBSERVACOES

(vigéncia) intermediéaria !
(prescricéo e guar at
precauco) permanente)
16.01.02.10 | - Process_o para consulta de | Até a regularizacdo 02 anos Guarda
irregularidade de loteamento do loteamento Permanente
Processos relativos a
16.01.02.11 regularizacéo de Até a regularizacéo 02 anos Guarda
loteamentos/autos de do loteamento Permanente
regularizagéo
Rascunhos de plantas Até a regularizacédo Guarda
16.01.02.12 topograficas relativas a g ¢ 02 anos
N do loteamento Permanente
loteamentos em regularizacdo
Processos relativos a Guarda
16.01.02 - 16.01.02.13 | loteamentos clandestinos | Até a regularizagio 02 anos P .
Parcelamento do (irregular) ermanente
Solo Relatérios de constatagdo de . «
16.01.02.14 clandestinidade de Ate elabora(;,a(_) de 02 anos Guarda
novo relatério Permanente
parcelamento do solo
16.01.02.15 Mapeamento dos_ loteamentos| Até elaboracdo de 02 anos Guarda
clandestinos novo mapa cadastral Permanente
16.01.02.16 Cat_jastro social de OCUPACOES | At¢ a atualizacao 02 anos Guarda
irregulares/clandestinas Permanente
Denuncias de ocupagoes Guarda
16.01.02.17 | clandestinas ao Ministério | Até a solucéo final 02 anos
PUblico Permanente
Processos relativos a . .
16.01.02.18 aprovacéo de 180 dias para re gistro 02 anos Guarda
em cartorio Permanente

desmembramento de glebas
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

ATIVIDADES-FIM

PLANO DE CLASSIFICAGCAO DE DOCUMENTOS:

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 16 - GESTAO DE URBANISMO, DESENVOLVIMENTO E MEIO AMBIENTE

SUBFUNCAO 16.01 - CONTROLE, ACOMPANHAMENTO E EXECUCAO DE OBRAS PUBLICAS E INFRAESTRUTURA

PRAZOS DE GUARDA DESFT“'\I’\"AAI‘_C_AO OBSERVAGOES
o Tinos documentais Fase corrente Fase vl
Atividade Y (vigéncia) intermediaria (ehmma:;jao ou
(prescricéo e guar at
precauco) permanente)
Processos de aprovacdo de
16.01.02.19 desmembrgmento/certldaol 180 dias para registro 02 anos Guarda
atualizacao cadastral de em cartorio Permanente
glebas
Processos de aprovacdo de
desdobro, unificacéo,
16.01.02.20 fracmryamento, Atq asua 02 anos Guarda
remanejamento e modificacdo Permanente
remembramento,
desmembramento de lotes
Processo de desmembramento| Até a expedicdo da Guarda
16.01.02 - 16.01.02.21 de lotes certiddo 01 ano Permanente
Parcelamento do id3 4 ica
S 16.01.02.22 Certiddo de desmembramento| Até a exp_ed~|(;ao da 01 ano Guarda
0lo de lotes certiddo Permanente
16.01.02.23 Processo de unificagdo de | Atéa exp_ed~|gao da 01 ano Guarda
lotes certiddo Permanente
16.01.02.24 Certiddo de unificacdo de | Atéa exp_ed~|gao da 01 ano Guarda
lotes certiddo Permanente
Processos para anuéncia para Guarda
16.01.02.25 retificacdo de medidas Até o atendimento 01 ano
lineares Permanente
16.01.02.26 Cadastro gera ! (.je logradouros Até a atualizacdo 02 anos Guarda
publicos Permanente
Cadastro de logradouros Guarda
16.01.02.27 | publicos (podendo conter o | Até a atualizacdo 02 anos
Permanente

histdrico do logradouro)
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

ATIVIDADES-FIM

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

PLANO DE CLASSIFICAGCAO DE DOCUMENTOS:

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 16 - GESTAO DE URBANISMO, DESENVOLVIMENTO E MEIO AMBIENTE

SUBFUNCAO 16.01 - CONTROLE, ACOMPANHAMENTO E EXECUCAO DE OBRAS PUBLICAS E INFRAESTRUTURA

PRAZOS DE GUARDA DESFTJ\J’\,'AALC-AO OBSERVAGOES
. Tipos documentais Fase corrente Fase oo
Atividade p (vigéncia) intermediaria (ellmlnagdao ou
(prescricéo e guar at
precaucso) permanente)
Processos de oficializacao/ Guarda
16.01.02.28 | denominacéo de logradouros | Até a atualizacao 02 anos
- Permanente
publicos
16.01.02 - Processos de emplacamento . . Guarda
Parcelamento do | 16-01:02:29 de logradouros publicos Até a atualizagdo 02 anos Permanente
Solo Plantas de loteamento com Guarda
16.01.02.30 | indicag&o de logradouros Até a atualizacdo 02 anos
o ~ Permanente
publicos e numeracao
16.01.02.31 Reglstro~de aIterggoesNde Até a atualizacdo 02 anos Guarda
numeracdo de edificacdes Permanente
16.01.03.01 Processo relativo a certiddo | Atéa emissao da 02 anos Guarda
de zoneamento. certidao Permanente
16.01.03.02 Certiddo de uso e ocupacdo | Atéa emissao da 02 anos Guarda
do solo certidao Permanente
16.01.03 - Autorizacdo de implantacdo | Até a emissdo da Guarda
Zoneamento/ Uso e | 16-01.03.03 de atividades autorizacdo/certiddo 02 anos Permanente
Ocupacao do Solo Processo relativo a certiddo
16.01.03.04 de zona yrbanazopa rural Até a emissdo da 02 anos Guarda
(certidd@o de perimetro certidao Permanente
urbano)
Até a promulgacao Guarda
16.01.03.05 Mapas de Zoneamento de nova lei de 02 anos
Permanente
zoneamento
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25 do margo e 9

PREFEITURA DE

CACHOEIRO

ATIVIDADES-FIM

PLANO DE CLASSIFICAGCAO DE DOCUMENTOS:

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 16 - GESTAO DE URBANISMO, DESENVOLVIMENTO E MEIO AMBIENTE

SUBFUNCAO 16.01 - CONTROLE, ACOMPANHAMENTO E EXECUCAO DE OBRAS PUBLICAS E INFRAESTRUTURA

PRAZOS DE GUARDA DESFT“'\I’\"AAI‘_C_AO OBSERVAGOES
o Tinos documentais Fase corrente Fase vl
Atividade Y (vigéncia) intermediaria (ehmma:;jao ou
(prescricéo e guarda
precauco) permanente)
16.01.03.06 Alvaras/hcenc;a para Indeterminado 02 anos Guarda Inclusive bancas de jornais
funcionamento de empresas Permanente
« Até renovacao ou
16.01.03.07 Conqessa(_) para b_ancas de encerramento da 02 anos Guarda
jornais e revistas x Permanente
concessao
Processo relativo a aprovacgao
de projetos de edificacdes
16.01.03.08 parthulares (aprovagé_o de Durante a vigéncia 01 ano Guarda
T projeto, analise prévia, Permanente
16.01.03 - término de obra e
Zoneamento/ Uso e reconstrugéo)
Ocupagao do Solo Programa de regularizagdo de| Conforme o PDM Guarda
16.01.03.09 construcao 7915/2021 > anos Permanente
Processo relativo a estudos At a finalizacio das Guarda
16.01.03.10 | de impacto de vizinhanga X zac 02 anos
EIV) medidas mitigadoras permanente
Consiste em um instrumento
de controle urbano que
descreve o conjunto de
impactos ambientais advindos
16.01.03.11 Estudo urbanistico prévio | Até a flnall_zg(;ao das 02 anos Guarda da ampliacéo ou_lmplantagao
(EUP) medidas mitigadoras permanente de empreendimentos e

construcdo em areas urbanas

ou rurais, com vistas a reduzir

danos causados a organizagéo
urbana e ao meio ambiente.
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

ATIVIDADES-FIM

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

PLANO DE CLASSIFICAGCAO DE DOCUMENTOS:

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 16 - GESTAO DE URBANISMO, DESENVOLVIMENTO E MEIO AMBIENTE

SUBFUNCAO 16.01 - CONTROLE, ACOMPANHAMENTO E EXECUCAO DE OBRAS PUBLICAS E INFRAESTRUTURA

Atividade

Tipos documentais

PRAZOS DE GUARDA

Fase corrente

Fase

DESTINACAO

FINAL:

(eliminagé&o ou

OBSERVACOES

(vigéncia) intermediéaria !
(prescricéo e guar at
precauco) permanente)
16.01.03 - Estudo prévio de ocupagdo | Até a finalizag&o das Guarda
Zoneamento/ Uso e 16.01.03.12 (EPO) medidas mitigadoras 02 anos permanente
Ocupagcéo do Solo Consulta de indices Até a finalizacéo das Guarda Consulta prévia pra construir
16.01.03.13 s X . 02 anos - .
urbanisticos medidas mitigadoras permanente imovel, reformar ou ampliar
16.01.04.01 Licenca para demolicéo Durante vigéncia 01 ano Guarda
Permanente
16.01.04.02 PI’Oj(_EtO~de arquitetura, Durante vigéncia 01 ano Guarda Original e copia. In_cluso no
ampliacdo e/ou reforma Permanente processo de licenciamento
16.01.04 - Processo de Até a emissdo do Guarda
Normatizagdo de | 16.01.04.03 |ampliacio/reforma/limpeza/re lvara 01 ano Permanent
procedimentos de paros alvara ermanente
aprovacao, , .
fisgalizagéo o 16.01.04.04 Alvaréa de reforma Durante vigéncia 01 ano Pe(rsrg:;(l?lt e
cadastro de Processo de Guard
edificacOes 16.01.04.05 |transferéncia/baixa/retirada de| Até a aprovagéo 02 anos Perrgz:le?] e
particulares responsabilidade técnica
16.01.04.06 Processo de Sl.JbSt'tu'gao de Durante a vigéncia 02 anos Guarda
projeto Permanente
16.01.04.07 Processo para anuencla previay - age o aprovacao o
para construcao 02 anos Eliminacgéo
16.01.04.08 Processo de Ilcelnga para Atéa emissao do Guarda
construcao alvara 01 ano Permanente
16.01.04.09 Processo (,je cancelameNnto de Até o atendimento 05 anos Guarda
alvaré de construcdo Permanente
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

ATIVIDADES-FIM

PLANO DE CLASSIFICAGCAO DE DOCUMENTOS:

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 16 - GESTAO DE URBANISMO, DESENVOLVIMENTO E MEIO AMBIENTE

SUBFUNCAO 16.01 - CONTROLE, ACOMPANHAMENTO E EXECUCAO DE OBRAS PUBLICAS E INFRAESTRUTURA

PRAZOS DE GUARDA DESFT“'\I’\"AAI‘_C_AO OBSERVAGOES
o Tinos documentais Fase corrente Fase vl
Atividade P (vigéncia) intermediéaria (ellmlna((;jao ou
(prescricéo e guar at
precauco) permanente)
16.01.04.10 Processo~para alva_ra de Durante a vigéncia 01 ano Guarda
execucéo do projeto Permanente
16.01.04.11 Processolde prorrogacao de Durante a vigéncia 01 ano Guarda
alvaré de construcao Permanente
16.01.04.12 Processo para certiddo de Durante a vigéncia 01 ano Guarda
concluséo de Obra Permanente
16.01.04 - . A Guarda
Normatizacdo de 16.01.04.13 Processo para habite-se Durante a vigéncia 01 ano Permanente
procedimentos de Processo para alvara de o Guarda
f.aprlqvag%o’ 16.01.04.14 instalacio (telefonia) Durante a vigéncia 01 ano Permanente
IScalizacao € Processo de autenticaco de A Guarda
C?qustrqde 16.01.04.15 orojetos Durante a vigéncia 01 ano Permanente
edITICacoes Processo de transferéncia de . o Guarda
particulares 16.01.04.16 titularidade de projeto Até a atualizacao 01 ano Permanente
16.01.04.17 Processo de,co_ntrole de obras Atfe g_conclusao 20 anos Guarda
publicas definitiva da obra Permanente
16.01.04.18 Processo de gontrole de obras| Atéa go_n(_:lusao 5 anos Guarda
particulares definitiva Permanente
16.01.04.19 Processo para regularizagao Até o atendimento 01 ano Guarda
unificada Permanente
Processo de licenga para Até a emissdo do Guarda
16.01.04.20 . .
construcdo unificada alvara 01 ano Permanente
16.01.04.21 Processo Ilcerlga para Atéa emissao do Guarda
escavacao alvara 01 ano Permanente
16.01.04.22 Processo relativo a certiddo | Atéa exp_ed~|gao da 01 ano Guarda
detalhada certiddo Permanente
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

ATIVIDADES-FIM

PLANO DE CLASSIFICAGCAO DE DOCUMENTOS:

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 16 - GESTAO DE URBANISMO, DESENVOLVIMENTO E MEIO AMBIENTE

SUBFUNCAO 16.01 - CONTROLE, ACOMPANHAMENTO E EXECUCAO DE OBRAS PUBLICAS E INFRAESTRUTURA

DESTINACAO

PRAZOS DE GUARDA FINAL . OBSERVACOES
. Tipos documentais Fase corrente Fase oo
Atividade p (vigéncia) intermediaria (ellmlnagdao ou
(prescricéo e guarda
precaucio) permanente)
16.01.04.23 Processo r~elat|\_/o_ a certldgo_de Até ent're_ga ao 01 ano Eliminagio
numeracdo oficial de prédio municipe
Processo relativo a Até 2 expedicio da
16.01.04.24 Diretrizes/Consulta para cerFt)i dég 01 ano Eliminacéo
construcao
16.01.04.25 Processo para_cgrtldao de | Atéa exp_ed~|gao da 01 ano Guarda
demolicéo certiddo Permanente
16.01.04 - .. | Até aexpedicdo da Guarda
Normatizagdo de 16.01.04.26 | Processo de desapropriacao certidio 01 ano Permanente
procedimentos de Processo de acéo de . . Guarda
f.aprlqvag%o’ 16.01.04.27 USUCADIAO Até o atendimento 01 ano Permanente
IScallzacao € Auto de infragdo para . , N
cadastro de 16.01.04.28 edificacdes e obras Até o atendimento 01 ano Eliminagéo
edll‘_lcai;oes Intimag&o para edificacdes e Escavacio, invasio do
particulares . :
16.01.04.29 Ogéa;\(,ergb:r;ggéj;f\gﬁgiafzga Até a regularizacdo 01 ano Eliminagéo logradouro e area publica,
cddigo de obra — PDM) obra sem licenca
16.01.04.30 Processo relativo a recursos Atga?](:g?;r:gr'égggs ¢ 02 anos Guarda Equivale a defesa e defesa de
T | de auto de infragdo/intimacdo intimacao Permanente recurso
Processo relativo a auto de
infracdo/intimacdo de obras 05 anos além do Guarda
16.01.04.31 (langamento/recurso/ exercicio 02 anos Permanente

cancelamento)
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

ATIVIDADES-FIM

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

PLANO DE CLASSIFICAGCAO DE DOCUMENTOS:

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 16 - GESTAO DE URBANISMO, DESENVOLVIMENTO E MEIO AMBIENTE

SUBFUNCAO 16.01 - CONTROLE, ACOMPANHAMENTO E EXECUCAO DE OBRAS PUBLICAS E INFRAESTRUTURA

PRAZOS DE GUARDA DESFT”'\I’\"AAI‘_@_AO OBSERVAGOES
o Tinos documentais Fase corrente Fase vl
Atividade P (vigéncia) intermediéaria (ellmlna(éao ou
(prescricéo e guarda
precauco) permanente)
16.01.04; 16.01.04.32 Prorroggc;a_\o de~prazo de Enquanto vigorar a 02 anos Eliminacio
Normatizagéo de intimacgdo prorrogacéo
procedimentos de
aprovacao, , e
fiscalizacéo e 16.01.04.33 Processo construgdo de muros Ateaa;urgﬁg;ﬁécgg dag ou 02 anos Guarda
cadastro de R de arrimo ro'gto Permanente
edificacOes proJ
particulares
SUBFUNCAO 16.02 - GERENCIAMENTO DO TRANSPORTE PUBLICO
Processo relativo a emisséo / I Vo inclui
renovacado de alvaras Guarda Tran:s porte alternativo Inclul
16.02.01.01 ) 01 ano 05 anos também: transporte individual
(transporte alternativo, Permanente or aplicativo
escolar, fretamento, taxi) por ap
Expedientes relativos a
solicitacdes/ reclamagdes |Até o atendimento da S
16.02.01 - Controle 16.02.01.02 feitos no departamento de solicitacdo 05 anos Eliminagdo
do sistema viério e transportes publicos
servicos de transito Processos relativos a auto de
infracdo (transporte .
16.02.01.03 clandestino, alternativo, Ate 0 (_je§ pacho 10 anos Guarda
(o decisério Permanente
escolar, fretamento, taxi) e
ndo renovacao de alvaras
Processo relativo a liberacéo
16.02.01.04 de veiculos apreendidos 02 anos 05 anos Eliminagéo

(transporte clandestino)

152




v Y,
| 7 = N
A\ ¥ <AV

PREFEITURA DE

CACHOEIRO

ATIVIDADES-FIM

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

PLANO DE CLASSIFICAGCAO DE DOCUMENTOS:

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 16 - GESTAO DE URBANISMO, DESENVOLVIMENTO E MEIO AMBIENTE

SUBFUNGCAO 16.02 - GERENCIAMENTO DO TRANSPORTE PUBLICO

Atividade

Tipos documentais

PRAZOS DE GUARDA

Fase corrente

Fase

DESTINACAO

FINAL:

(eliminagé&o ou

OBSERVACOES

(vigéncia) intermediéaria !
(prescricéo e guar at
precauco) permanente)
Cadastro/prontuério de
autorizatarios (escolar / . .
16.02.01.05 | fretamento) e permissionarios Até a atualizagdo do 01 ano Guarda
: P . cadastro Permanente
(alternativo e taxi), inclusive
auxiliares
16.02.01.06 Rela_torl(_) diario de agentes | Até elaborac;,a(_) de 10 anos Eliminagio
fiscais de transporte novo relatério
Pesquisas realizadas pelos | Até a conclusao da S
16.02.01 - Controle 16.02.0L.07 | gentes fiscais de transporte pesquisa 05 anos Eliminaggo
do sistema viario Relatorios/dados estatisticos | i o a1izae50 do
servicos de transito | 16.02.01.08 | relativos ao transporte em relatéri% 05 anos Eliminacéo
geral
Processo relativo a permuta | Até a decisao final |Até o término da Guarda
16.02.01.09 . . i
de ponto de taxi do pedido permissao Permanente
Processo relativo a
16.02.01.10 tran_sferenua_de_poptp - |Atéo atgn_dlmNento da 01 ano Guarda Lei 7131/2014
motorista permissionario de solicitacdo Permanente
taxi
Processo relativo
16.02.01.11 | solicitagéo/inscricdo e baixa | Enquanto vigorar 01 ano Eliminagéo
de motorista auxiliar (taxi)
16.02.01.12 PI’(?CG_SSNO relatl\/'o a Até a decisao final 05 anos Eliminagéo
substituicdo de veiculos
16.02.01.13 Certid&o/declaracdo de Até a expedicédo da 01 ano Eliminacio

atividade exercida

certidao/ Declaracéo
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

ATIVIDADES-FIM

PLANO DE CLASSIFICAGCAO DE DOCUMENTOS:

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 16 - GESTAO DE URBANISMO, DESENVOLVIMENTO E MEIO AMBIENTE

SUBFUNGCAO 16.02 - GERENCIAMENTO DO TRANSPORTE PUBLICO

DESTINACAO

PRAZOS DE GUARDA FINAL OBSERVACOES
o Tinos documentais Fase corrente Fase vl
Atividade Y (vigéncia) intermediaria (eI|m|na<(;jao ou
(prescricéo e guar at
precauco) permanente)
16.02.01.14 Process_o relativo a Cassacao Até a publicacéo 90 10 anos Guarda
de licenca (motorista) decreto de cassacao Permanente
16.02.01.15 I_Drocesslo relatlvq a vaga Até a decisao final 02 anos Guarda
taxi/alvara de estacionamento Permanente
16.02.01 - Controle Processo relativo a , . Guarda
do sistema viario e | 106020116 | +eoctamento de ponto de taxi Até o atendimento 02 anos Permanente
servicos de transito Processo relativo a
autorizacdo para execucao de . «
16.02.01.17 obras em vias publicas Até a execugdo da 02 anos Guarda
L obra Permanente
(drenagem, telefonia, gas,
agua e esgoto)
16.02.01.18 | Processo de vistoria de taxi 02 anos 02 anos Eliminagéo
Auto de infracdo de transito -
16.02.02.01 AIT - Notificacdo e r_nulta Até a e>_q:_>ed|gao da 05 anos Eliminacio
(acompanhadas de aviso de notificacao
16.02.02 - recebimento - AR)
Gerenciamento, Processo de declaracédo de
controle e 16.02.02.02 indicag&o real condutor Até deciséo final 05 anos Eliminagéo
fiscalizacdo de (Dirc)
transito Processos relativos a recursos
16.02.02.03 de multas de transito Até decisdo final 05 anos Eliminacéo
CJDAIT (1% instancia)
Processos relativos a recursos s S
16.02.02.04 de multas de transito JARI Até deciséo final 05 anos Eliminagéo
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

ATIVIDADES-FIM

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

PLANO DE CLASSIFICAGCAO DE DOCUMENTOS:

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 16 - GESTAO DE URBANISMO, DESENVOLVIMENTO E MEIO AMBIENTE

SUBFUNGCAO 16.02 - GERENCIAMENTO DO TRANSPORTE PUBLICO

Atividade

Tipos documentais

PRAZOS DE GUARDA

Fase corrente

Fase

DESTINACAO

FINAL:

(eliminagé&o ou

OBSERVACOES

(vigéncia) intermediéaria !
(prescricéo e guar at
precauco) permanente)
16.02.02.05 Conversao d? m_ulta em 02 anos 01 ano Eliminagéo
adverténcia
16.02.02.06 Antempagao de notificagdo da 02 anos 01 ano Eliminagéo
autuacdo para pagamento
Dossié do projeto educacédo , <
16.02.02.07 no trénsito/difusdo e Ate a elaborqgao de 02 anos Eliminagéo
informacio novo projeto
16.02.02.08 | Solicitado de interdicdo | Ate o termino do 02 anos Eliminacéo
tempordria de via publica evento
Processo relativo a solicitacédo
e 16.02.02 - de cépia da foto, do AIT (auto
erenciamento, i 5 ansi L o
controle e 16.02.02.09 XG‘R'g\:?gj%g?;é:gmz)nfodga Até a decisao final 02 anos Eliminagéo
fiscalizagéo de notificacdo de transito) para
transito efeitos de recurso
Credenciamento (cartdo) para
16.02.02.10 vaga de estacionamento Até a regulacdo 10 anos Eliminagéo
especial - idoso
Credenciamento (cartdo) para
16.02.02.11 vaga d_e estacionamento Até a regulagéo 10 anos Eliminagéo
especial - pessoa com
deficiéncia
Relatdrio de validagdo/
16.02.02.12 Invalidagao de imagens Até a decisao final 01 ano Eliminagéo

geradas por equipamentos de
fiscalizacdo de radar
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

ATIVIDADES-FIM

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

PLANO DE CLASSIFICAGCAO DE DOCUMENTOS:

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 16 - GESTAO DE URBANISMO, DESENVOLVIMENTO E MEIO AMBIENTE

SUBFUNCAO 16.03- IMPLANTACAO DE POLITICAS AMBIENTAIS

PRAZOS DE GUARDA DESFT“'\I’\"AAI‘_C_AO OBSERVAGOES
o Tinos documentais Fase corrente Fase vl
Atividade P (vigéncia) intermediéaria (ellmlna((;jao ou
(prescricéo e guarda
precauco) permanente)
Enquanto o
16.03.01.01 Estudos d_e Impacto empreendimento 10 anos Guarda
Ambiental . . Permanente
estiver em atividade
16.03.01.02 Analise e Relatorio Até a |mplar_1tagao do 01 ano Guarda
ambiental empreendimento Permanente
A licenga pode ser renovada
desde que entre com com
pedido de renovacao dentro do
16.03.01- prazo de vigéncia da lincenca.
Gerenciamento dos licencas que sdo emitidas:
instrumentos para Licencas/autorizages de prévia, instalagdo, operacao,
controle da funcionamento de industrias e Até (renovacdo, operagéo
preservacao e atividades modificadoras de €0 Guarda ampliacéo e ou unificacao),
x . | 16.03.01.03 . - . 05 anos encerramento da e . :
conservagao do meio meio ambiente (pode integrar tividad Permanente | especifica, especial, corretiva,
ambiente 0 processo de inscricao atividade simplificada.
municipal para industrias). CertidGes emitidas: dispensa
de licenciamento ambiental,
inexigibilidade, ambiental,
autorizagdo ambiental,
manifestacdo ambiental e
declaracdo ambiental
PRADS - Planos de
16.03.01.04 recuperacdo de areas 04 anos 10 anos Guarda
degradadas Permanente
16.03.01,05 | _Autorizagdo e Certiddo 05 anos 01 ano Guarda
relativa ao meio ambiente Permanente
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) '§7 ATIVIDADES-FIM AGAPE

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA

PREFEITURA DE

CACHOEIRO

FUNCAO 16 - GESTAO DE URBANISMO, DESENVOLVIMENTO E MEIO AMBIENTE

SUBFUNCAO 16.03- IMPLANTACAO DE POLITICAS AMBIENTAIS

PRAZOS DE GUARDA DESFT“'\I’\"AAI‘_C_AO OBSERVAGOES
Atividade Tipos documentais Fa(f/? gcéonr Crizr)lte interlr:najgi aria (eliminagdo ou
(prescricéo e guarda
precauco) permanente)
- Lo Até o
16.03.01.06 Relea;f[)rgoésodgen;\:gilz de 05 anos encerramento da Pe?r#::]de?] te
16.03.01- ¢ atividade
Gerenciamento dos Relatorios de relativos a areas Guarda
instrumentos para | 16.03.01.07 | verdes; relatérios relativos a 01 ano 02 anos Permanente
controle da recursos hidricos
preservacao e Documentos que compdem ou
conservacgdo do meio Até a liberacdo da podem compor 0 processo:
ambiente 16.03.01.08 Processo de licenciamento lincenca ou 01 ano Guarda Relatdrio de cumprimento de
T ambiental indeferimento do Permanente condicionante, notificacao,
processo autoinfracdo, interdicdo ,
viabilidade
16.03.02.01 Vistofr_ias/rglatéNrios de Até a elaboraf;é}o de 02 anos Guarda
iscalizacéo novo relatério Permanente
16.03.02.02 | Relatdrio de niveis de ruido
16.03.02- q Pode compor também o
Fiscalizacao 16.03.02.03 Notificacdes 02 anos 05 anos Guarda Processo de Licenciamento
ambiental Permanente Ambietal
16.03.02.04 Autos de infracéo Até a efetuagdo do 10 anos Guarda
pagamento Permanente
16.03.02.05 Multas Ate : regularizagdo | g 54 Eliminagio
a infracéo
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

ATIVIDADES-FIM

PLANO DE CLASSIFICAGCAO DE DOCUMENTOS:

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 16 - GESTAO DE URBANISMO, DESENVOLVIMENTO E MEIO AMBIENTE

SUBFUNCAO 16.03- IMPLANTACAO DE POLITICAS AMBIENTAIS

PRAZOS DE GUARDA DESFT“'\I’\"AAI‘_C_AO OBSERVAGOES
Atividade Tipos documentais Fagﬁ gcéonr Cri(;r)lte interlr:najgi aria (eliminagdo ou
(prescricéo e guarda
precauco) permanente)
Cartilhas, cartazes, folders e Até a elaboracdo de Preservar 02 exemplares de
16.03.03- Educacéo, | 16.03.03.01 outros documentos de 02 anos Eliminagéo
: ~ . ~ novos documentos documento
informacéo e divulgacéo
difuséo ambiental 16.03.03.02 | Curso e material didético Até a elabo_rac;ao de 02 anos Eliminagio Preservar _01 e_xe,mplar do
novo material/ curso material didatico
16.03.03.03 | Plano de educacdo Ambiental Até a elaboragdo de 02 anos Guarda
um novo plano Permanente
SUBFUNC}AO 16.04- PLANEJAMENTO URBANO E DO MEIO AMBIENTE
- NN Ate elaboracéo de Guarda
16.04.01- 16.04.01.01 Relatorios (diagndstico) NOVO relat%rio 02 anos Permanente
Elaboracéo de Plano Diretor de
_pesqui§as_ 16.04.01.02 Desenvolvime_nto Inte_grado -| Atéa promulgz_i(;éo 02 anos Guarda Minuta de Lei avulsas podem
socioeconémicas e PDDI — (diagndstico/ de nova Lei Permanente ser descartadas
para o planejamento progndstico) e minutas de Lei
do Municipio Legislacdo referente ao Até laacs
(dados:salde, ensino| 16.04.01.03 | planejamento urbano e meio eda promulgagao 02 anos Eliminago
e educacao, ambiente e nova Lel
g zonea:nt_anto, Planos/programas setoriais
esenvolvimento salde; educacdo; meio Até a elaboragdo de Guarda
social, densidade | 16-04.01.04 a(mbiente; sistegma viario; novo Plar?o 02 anos Permanente
populacional, transportes)
edificacoes) Levantamentos
aerofotogramétricos (mapas Guarda
16.04.01.05 | oriundos de um conjunto de | Até a atualizacdo 02 anos P
ermanente

fotografias aéreas); Plantas de
Referéncia Cadastral - PRCs)

158




v Y,
| 7 = N
A\ ¥ <AV

PREFEITURA DE

CACHOEIRO

ATIVIDADES-FIM

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

PLANO DE CLASSIFICAGCAO DE DOCUMENTOS:

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 16 - GESTAO DE URBANISMO, DESENVOLVIMENTO E MEIO AMBIENTE

SUBFUNCAO 16.04-

PLANEJAMENTO URBANO E DO MEIO AMBIENTE

PRAZOS DE GUARDA DESFT”'\I’\"AAI‘_@_AO OBSERVAGOES
. Tipos documentais Fase corrente Fase oo
Atividade Y (vigéncia) intermediaria (eI|m|na<(;jao ou
(prescricéo e guarada
precaucio) permanente)
16.04.01.06 Registros f(;g?g;g{gcos aéreos / Ate a atualizacdo 02 anos Peﬁﬁg;ﬁ te
16.04.01.07 Reglstrossgfé:ir?eagens por Até a atualizacao 02 anos Pe(rBr:]JZ;(l?lt e
Mapas tematicos (relevo,
16.04.01- hipsometria, hidrografia, areas
Elaboracéo de inundaveis, vegetacao,
pesquisas pedologia, estrutura fundiéria . N Guarda
socioecondmicas | 16-04.01.08 declividade, antropizacio, Até a atualizacéo 02 anos Permanente
parao plant_ejamento evolugéo urbana,
do Municipio tombamentos e envoltorias,
(dados:saude, ensino entre outros)
e educacao, L. , N Guarda
zoneamento 16.04.01.09 | Cartas geodesicas e plantas | Até a atualizagdo 02 anos Permanente
deS?r:VSWimgnéO Estudos regionais relativos a
social, densidade 3 itori '
» UET gestdo territorial e ambiental . N Guarda
populacional, 16.04.01.10 (municipais, intermunicipais e Até a atualizagdo 05 anos Permanente
edificacoes) interestaduais)
Estatutos / regimento interno
de conselhos e comités de
gestdo territorial e ambiental
16.04.01.11 (zoneamento, Atea promulgagdo | ) o Eliminagio

desenvolvimento urbano,
patrimonio historico, turismo,
recursos hidricos, patrimoénio,

meio ambiente)

de novo Decreto
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ATIVIDADES-FIM
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 16 - GESTAO DE URBANISMO, DESENVOLVIMENTO E MEIO AMBIENTE

SUBFUNGCAO 16.04- PLANEJAMENTO URBANO E DO MEIO AMBIENTE

PRAZOS DE GUARDA DESFT”'\I’\"AAI‘_@_AO OBSERVAGOES
o Tinos documentais Fase corrente Fase vl
Atividade Y (vigéncia) intermediaria (eI|m|na<(;jao ou
(prescricéo e guarda
precauco) permanente)
a2t a moifaio o
16.04.01.12 nlios para o exting&o do 01 ano
desenvolvimento regional A Permanente
16.04.01- integrado Convenio
Elaboracéo de Ata de reunido de conselhos e| Até a modificacdo da Guarda
pesquisas 16.04.01.13 de comités de gestéo legislacéo apreciada 02 anos Permanente
socioeconémicas territorial e ambiental pelo Conselho
para o planejamento Relatério de conselhos e . x
do Municipio 16.04.01.14 | comités de gesto territorial e Atea elabcl)rsga}o de 01 ano p Guardat
(dados:satide, ensino ambiental novo relatério ermanente
e educagao, Resolugdes/pareceres de Guarda
zoneamento, 16.04.01.15 |conselhos e comités de gestéo 02 anos 02 anos Permanente
desenvolvimento territorial e ambiental
social, :jer]SIda:de Estudo de viabilidade para a
populacional, edificacdo particular . N Guarda
edificagoes) 16.04.01.16 (multifamiliar, comercial e Até atualizagdo 02 anos Permanente
industrial de grande porte)
16.04.01.17 Diretrizes urbanisticas de uso| Até alteracdo da 02 anos Guarda
T e ocupacao do solo legislacdo Permanente
16.04.01.18 | Diretrizes macro - viarias Até modificacao 02 anos Guarda
Permanente
Diretrizes/restri¢oes . «
16.04.01.19 | ambientais (parecer técnico e Ate alt_era(;?o da 02 anos Guarda
S legislagéo Permanente
planta de diretrizes)
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

ATIVIDADES-FIM

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

PLANO DE CLASSIFICAGCAO DE DOCUMENTOS:

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 16 - GESTAO DE URBANISMO, DESENVOLVIMENTO E MEIO AMBIENTE

SUBFUNGCAO 16.04- PLANEJAMENTO URBANO E DO MEIO AMBIENTE

Atividade

Tipos documentais

PRAZOS DE GUARDA

Fase corrente

Fase

DESTINACAO

FINAL:

(eliminagé&o ou

OBSERVACOES

(vigéncia) intermediéaria
(prescricéo e guarda
precauco) permanente)
16.04.01- Programas/projetos/
Elabora(_;ao de 16.04.01.20 _atl\{ldades de Promocac € | ave 5 sua alteracédo 02 anos Guarda
pesquisas difusdo do municipio visando Permanente
socioeconémicas atracdo de capitais
para o planejamento
do Municipio
(dados:saude, ensino

e educacao, . . « L «

Zoneamento. 16.04.01.21 Pg)ljet(()j dte |mp(I3antaé;a;) de AF\)te mplytggap tolo 02 anos , Guardat
desenvolvimento eodutos e Gasodutos rograma/ Projeto ermanente
social, densidade

populacional,

edificacdes)

Projeto de abertura de
logradouros publicos (ruas e |Até a modificacdo ou Guarda
16.04.02.01 |avenidas; projeto geométrico; atualizacdo do 02 anos Permanente
16.04.02- perfil; alinhamento e projeto
Desenvolvimento nivelamento; pracas e jardins)
Urbano Projetos de obras de artes . -
. . Até a modificacdo ou
16.04.02.02 (anés, _rotNatorla_s, pontes atualizacdo do 02 anos Guarda
pontilhdes, viadutos / . Permanente
passarelas) projeto
Projeto de intervencéo Até a modificacdo ou Guarda
16.04.02.03 | urbanistica (urbanizacéo, atualizacao do 02 anos
Permanente

revitalizacdo, requalificacéo)

projeto
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

ATIVIDADES-FIM

PLANO DE CLASSIFICAGCAO DE DOCUMENTOS:

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 16 - GESTAO DE URBANISMO, DESENVOLVIMENTO E MEIO AMBIENTE

SUBFUNGCAO 16.04- PLANEJAMENTO URBANO E DO MEIO AMBIENTE

PRAZOS DE GUARDA DESFT“'\I’\"AAI‘_C_AO OBSERVAGOES
o Tinos documentais Fase corrente Fase vl
Atividade P (vigéncia) intermediéaria (ellmlna((;jao ou
(prescricéo e guarda
precauco) permanente)
Processo relativo a
16.04.02.04 intervencéo urbanistica Até 0 *TRDO 02 anos Guarda
T (urbanizacao, revitalizacdo, Permanente
requalificacédo)
Processo relativo a adogao/ -
16.04.02.05 manutencdo de pracas Defmédo go c~ontrato 02 anos Guarda
nablicas e adocéo Permanente
16.04.02- 05 anos apds a
Desenvolvimento publicacdo do
Urbano Processo relativo a Decreto que autoriza Guarda
16.04.02.06 desapropriacéao a desapropriacéo e 02 anos Permanente
até a liquidacéo do
débito
Plantas de localizacdo de | Até a modificacdo da Guarda
16.04.02.07 areas ocupacéo da area 02 anos Permanente
Se aplica a Construcéo Civil
(Construcdo e Ampliacao,
Processo de supresséo Até a execucdo da Guarda Rede Hidraulica;) Risco de
16.04.02.08 arbdrea supressao 02 anos Permanente Tombamento, deslizamentos;

Proximidade com rede
elétrica, destruicdo de muros.

162




v Y,
| 7 = N
A\¥ “ /)AL

PREFEITURA DE

CACHOEIRO

ATIVIDADES-FIM

PLANO DE CLASSIFICAGCAO DE DOCUMENTOS:

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 16 - GESTAO DE URBANISMO, DESENVOLVIMENTO E MEIO AMBIENTE

SUBFUNGCAO 16.05- POLITICAS PUBLICAS DE PROTECAO E BEM ESTAR ANIMAL

PRAZOS DE GUARDA DESFT“'\I’\"AAI‘_C_AO OBSERVAGOES
o Tinos documentais Fase corrente Fase vl
Atividade Y (vigéncia) intermediaria (ehmma:;jao ou
(prescricéo e guar at
precauco) permanente)
. . Até adocdo
16.05.01.01 Ficha de atetr;:;g;ento amaus responsavel do 15 anos Eliminagéo
animal
16.05.01.02 Aprger_lsao de animais de Até dest_lnagao do 01 ano Eliminagio
médio e grande porte animal
16.05.01.03 Resenha do animal Ate dszi'r?giao do 20 anos Eliminagéo
16.05.01.04 Termo de posse definitivado | Até dest_lnagao do 20 anos Eliminacio
animal animal
16.05.01 - Averiguar Multas e diarias de animais | Até destinagéo do o
e o(rjientar dentncias| 16-05.01.05 apreendidos animal 20 anos Eliminagdo
e maus tratos il 3 T
16.05.01.06 Termo de res_ponsabllldade Até dest_lna(;ao do 20 anos Eliminacio
animal animal
Relatorios mensais de
atividades incluem:
16.05.01.07 | recolhimento, apreensdo e 01 ano 01 ano Eliminacéo
destinacdo e orientacéo
animal
Relatorio anual de atividades
16.05.01.08 | _Incluem: recolhimento, 01 ano 05 anos Guarda
apreensdo e destinagdo e Permanente
orientacdo animal
16.05.01.09 Ficha de registro de 01 ano 01 ano Eliminagéo

animais/eutanasia/descarte
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 16 - GESTAO DE URBANISMO, DESENVOLVIMENTO E MEIO AMBIENTE

SUBFUNCAO 16.06- APOIO A MICRO E PEQUENA EMPRESA

PRAZOS DE GUARDA DESFT“'\I’\"AAI‘_C_AO OBSERVAGOES
- Tinos documentais Fase corrente Fase Lo
Atividade Y (vigéncia) intermediaria (ehmma:;jao ou
(prescricéo e guarda
precauco) permanente)
16.06.01- 16.06.01.01 Projeto par.a capt.a(_;ao de 04 anos 02 anos Guarda
Acompanhamento recurso e investimento Permanente
de acoes Ficha de cadastro para Lo
¢ 16.06.01.02 o P 04 anos 02 anos Eliminagéo
empreendedoras no capacitacoes
sentido de atrair e Lista de participacdo em Lo
captar novos 16.06.01.03 CUI'SOS 04 anos 02 anos Eliminagéo
investimentos, tais Termo de consentimento para N
como capacitages, 16.06.01.04 ACESSO & SiStemas 04 anos 02 anos Eliminacéo
para as Microse | 16.06.01.05 Lista de presenca 04 anos 02 anos Eliminacédo
Pequenas Empresas ) N N
Municipio 16.06.01.06 | Ficha de avaliacdo de cursos 04 anos 02 anos Eliminacéo
16.06.02- - - Guarda
~ 16.06.02.01 Relatdrio fotografico 04 anos 02 anos i
Coordenacao, Permanente
administracao, Lista de presenca dos Lo
rag 16.06.02.02 Ista 0e presenca 04 anos 02 anos Eliminacio
eexecucao de expositores em feiras
programas e
projetos
relacionados com a Lista de fat tod Lo
e .. 16.06.02.03 Istadeta u_ramen 0 dos 02 anos 02 anos Eliminagéo
politica municipal expositores
de desenvolvimento
econdmico
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PREFEITURA DE
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PLANO DE CLASSIFICAGCAO DE DOCUMENTOS:

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 16 - GESTAO DE URBANISMO, DESENVOLVIMENTO E MEIO AMBIENTE

SUBFUNCAO 16.06- APOIO A MICRO E PEQUENA EMPRESA

PRAZOS DE GUARDA DESFT“'\I’\"AAI‘_C_AO OBSERVAGOES
o Tinos documentais Fase corrente Fase vl
Atividade Y (vigéncia) intermediaria (eI|m|na<(;jao ou
(prescricéo e guar at
precauco) permanente)
16.06.03- Projeto de fomento a
Coordenacéo e microemprendedores Guarda
ac 16.06.03.01 0emp 04 anos 02 anos
execucao de (artesdos e trabalhadores Permanente
programas e manuais)
rojetos Cadastro e selecéo para Lo
_p . 16.06.03.02 R ¢ p 04 anos 02 anos Eliminagéo
relacionados com a participagdo em projetos
politica municipal
das microempresas
& empresas que Folders e banners para * Um exemplar devera ser
visem o 16.06.03.03 P 02 anos 02 anos Eliminacéo P

fortalecimento dos
Arranjos Produtivos
Locais — APL

divulgacéo de eventos

preservado
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ATIVIDADES-FIM

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

PLANO DE CLASSIFICAGCAO DE DOCUMENTOS:

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 17 - GESTAO DE MANUTENCAO E SERVICOS

SUBFUNCAO 17.01- MONITORAMENTO DE ACOES DOS SERVICOS PUBLICOS

Atividade

Tipos documentais

PRAZOS DE GUARDA

Fase corrente

Fase

DESTINACAO

FINAL:

(eliminagé&o ou

OBSERVACOES

(vigéncia) intermediéaria !
(prescricéo e guar at
precauco) permanente)
17 010101 Projeto de |Iu.m|n.a(;a0 de |Até mo?lflcagao.ou 02 anos Guarda
pracas e jardins conclusdo do projeto Permanente
Projeto de remocdo de postes | Até modificacdo ou Guarda
~ | 17.01.01.02 L « . 02 anos
17.01.01- Instalagéo de iluminag&o publica concluséo do projeto Permanente
da iluminacéo Solicitacéo de iluminagéo
Publica 17.01.01.03 | plblica, troca de postes, 02 anos 03 anos Eliminagdo
luminarias
Processo relativo a
17.01.01.04 | iluminacdo publica (troca de 02 anos 03 anos Eliminacéo
postes, luminarias)
Proj 3 Até ificacd
17 01.01.05 roleto_de rr?anufennglo gla té mogll |ca(;ao_ou 02 anos Guarda
rede de iluminacgédo publica |conclusdo do projeto Permanente
Minuta de projeto de lei e atos| , , L
. . At bl d N
17.01.02.01 normativos relativos a ¢a pule:cagao a 10 anos Eliminacéo
cemitérios
17.01.02- ' itérios/ i - : %
) 17.01.02.02 Projeto de cemitérios/ infra- | Até a con_clusao do 01 ano Guarda
Manutencé&o dos estrutura projeto Permanente
cemitérios Li i Até o térmi
17.01.02.03 ivro de r_eglstro~de N té o t(_a\rmlno do 01 ano Guarda
sepultamento/ inumagé&o/obito livro Permanente
. . .| Atéotérmino d Guard
17.01.02.04 |Livro de registro de exumacéo €0 (_armlno 0 01 ano varaa
livro Permanente
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PREFEITURA DE
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ATIVIDADES-FIM

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

PLANO DE CLASSIFICAGCAO DE DOCUMENTOS:

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 17 - GESTAO DE MANUTENCAO E SERVICOS

SUBFUNCAO 17.01- MONITORAMENTO DE ACOES DOS SERVICOS PUBLICOS

Atividade

Tipos documentais

PRAZOS DE GUARDA

Fase corrente

Fase

DESTINACAO

FINAL:

(eliminagé&o ou

OBSERVACOES

(vigéncia) intermediéaria !
(prescricéo e guar at
precauco) permanente)
P -
rocesso para registro de Guarda
17.01.02.05 compra de terrenos nos 01 ano 05 anos
iy Permanente
cemitérios
Processo relativo aos servicos
. Guarda
17.01.02.06 de cemitérios 01 ano 05 anos
. Permanente
(sepultamento/exumacéo)
17.01.02,07 | Telatorio de atividades do 01 ano 02 anos Eliminacio
cemitério
17.01.02.08 Licenca para obras — reformas| Até a conclusdo dos 05 anos Eliminacao
17.01.02- de sepulturas reparos
Manutencéo dos Processo de registro de Guarda
cemiterios 17.01.02.09 | concessao de terrenos no 01 ano 05 anos
. Permanente
cemitério
17.01.02.10 Processo para compra de 01 ano 05 anos Guarda
sepultura Permanente
Pr r a r
17.01.02.11 0cesso para doagdo de 01 ano 05 anos Guarda
sepultura Permanente
- , . Guarda
17.01.02.12 Certidao comprobatoria 01 ano 05 anos N
Permanente
] Guard
17.01.02.13 | Translado de restos mortais 01 ano 05 anos varda
Permanente
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ATIVIDADES-FIM

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

PLANO DE CLASSIFICAGCAO DE DOCUMENTOS:

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 17 - GESTAO DE MANUTENCAO E SERVICOS

SUBFUNCAO 17.01- MONITORAMENTO DE ACOES DOS SERVICOS PUBLICOS

Atividade

Tipos documentais

PRAZOS DE GUARDA

Fase corrente

Fase

DESTINACAO

FINAL:

(eliminagé&o ou

OBSERVACOES

(vigéncia) intermediéaria !
(prescricéo e guarda
precauco) permanente)
17.01.03.01 Planilha de pouso e 01 ano 01 ano Eliminacéo
decolagem
Plano de Emergéncia - Lo
17.01.03.02 PLEM 01 ano 04 anos Eliminagéo
Programa de Manutencéo Lo
17.01.03- Controle 17.01.03.03 Aérea Movimento 0lano 04 anos Eliminagéao
do trafego aéreo
. 17.01.03.04 Plano Fauna e Flora 01 ano 02 anos Guarda
Permanente
Relatori in a L
17.01.03.05 elatorio de i ,s!oegao 01 ano 04 anos Eliminagéo
aeroportuaria
Plano Basico de Zona de
< Guarda
17.01.03.06 Protecdo do Aeroporto - 01 ano 02 anos
Permanente

PBZP
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

ATIVIDADES-FIM

PLANO DE CLASSIFICAGCAO DE DOCUMENTOS:

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 18 - GESTAO DE OBRAS PUBLICAS

SUBFUNCAO 18.01- PLANEJAMENTO URBANO, CONTROLE, ACOMPANHAMENTO E EXECUCAO DE OBRAS PUBLICAS E INFRA

ESTRUTURA _
PRAZOS DE GUARDA DESFTI:\I'\L\ALC_AO OBSERVAGOES
o Tionos documentais Fase corrente Fase e
Atividade P (vigéncia) intermediaria (ehmmac(;jao ou
(prescricéo e guar at
precauco) permanente)
Projeto de galeria de aguas , e a
- .. | Até modificacdo ou
18.01.01.01 | pluviais (plantas, memoriais . ¢ . 05 anos Guarda Permanente
o . concluséo do projeto
descritivos, planilhas)
Até o Recebimento
definitivo da obra -
Processo relativo a construcao Termo de
18.01.01.02 ¢ 05 anos Guarda Permanente

18.01.01- Execucéo
de drenagem e
galerias de aguas
pluviais

de galerias de aguas pluviais

recebimento
definitivo da obra -
TRDO

Relatério de acompanhamento
de execucéo de obras de

Até elaboracdo de

05 anos apds o
recebimento

18.01.01.03 | galerias pluviais (diario de . definitivo da obra|Guarda Permanente
novo relatério «
obras podendo acompanhar ou aprovacdo das
fotografias) contas
Cadastro de galerias de aguas . o
18.01.01.04 .. Até a atualizacdo 02 anos Guarda Permanente
pluviais
Ordem de servico de
manutenca istem Até a realizaca S
18.01.01.05 anutencao de sistemas de té a realizacédo do 05 anos Eliminaggo

galerias pluviais (limpeza de

bueiro, boca de lobo)

Servigo
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PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:
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Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 18 - GESTAO DE OBRAS PUBLICAS

SUBFUNCAO 18.01- PLANEJAMENTO URBANO, CONTROLE, ACOMPANHAMENTO E EXECUCAO DE OBRAS PUBLICAS E INFRA

ESTRUTURA _
PRAZOS DE GUARDA DESFTI:\I'\L\ALC_AO OBSERVAGOES
- Tipos documentais Fase corrente Fase oo
Atividade P (vigéncia) intermediaria (ehmmac(;jao ou
(prescricéo e guar at
precauco) permanente)
Projeto de canalizacéo de rios
e corregos (plantas, Até modificacdo ou
18.01.02.01 . g (P . N ¢ . 05 anos Guarda Permanente
memoriais descritivos, concluséo do projeto
planilhas)
Pr relativ . .
can(;(l:iezsaS 0éoedaet ri(c))sae A€ 0 Recebimento
18.01.02.02 , ¢ . definitivo da obra- 05 anos Guarda Permanente
cérregos/canalizacéo
. TRDO
subterranea
18.01.02- Relatério de acompanhamento
Canalizagéo de rios de execucéo de obras de | Até a elaboragdo de
, ¥ 18.01.02.03 . ¢ N . g . 05 anos Guarda Permanente
e corregos canalizacédo de rios e novo relatério
cOrregos.
Planta cadastral de rios e Até atualizacdo do
18.01.02.04 . . ¢ 05 anos Guarda Permanente
cdrregos canalizados cadastro
. 05 anos apos o
Processo relativo a .
manutencdo de sistemas de Até recebimento recebimento
18.01.02.05 ¢ definitivo da obra|Guarda Permanente

drenagem de canalizagdo de
rios e corregos

definitivo da obra

ou aprovacdo das

contas
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

ATIVIDADES-FIM

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

PLANO DE CLASSIFICAGCAO DE DOCUMENTOS:

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 18 - GESTAO DE OBRAS PUBLICAS

SUBFUNCAO 18.01- PLANEJAMENTO URBANO, CONTROLE, ACOMPANHAMENTO E EXECUCAO DE OBRAS PUBLICAS E INFRA

ESTRUTURA _
PRAZOS DE GUARDA DESFTI:\I'\L\ALC_AO OBSERVAGOES
. Tipos documentais Fase corrente Fase Lo
Atividade Y (vigéncia) intermediaria (ellmlna((;jao ou
(prescricéo e guar at
precauco) permanente)
Projetos de sistema de
abastecimento de 4gua Até modificacio ou
18.01.03.01 (plantas, memoriais . ¢ . 02 anos Guarda Permanente
. . concluséo do projeto
descritivos, planilhas) —
originais e copias
Relatdrios de
18.01.03- Execucgéo acompanhamento de execucao
de servicos de de obras de sistema de . -
L . , Até atualizacdo do
Saneamento basico | 18.01.03.02 |abastecimento de agua (ordem relatério 02 anos Guarda Permanente
de servico, diério de obras,
medicdes, notificagdes,
oficios e fotografias)
Projetos de sistemas de coleta Até modificacio ou
18.01.03.03 |e tratamento da rede de esgoto N ¢ . 02 anos Guarda Permanente
L . concluséo do projeto
— originais e copias
Projeto de manutencédo dos , L
sistemas de abastecimento de AAte a proxima
18.01.03.04 manutencao dos 02 anos Guarda Permanente

agua e esgoto - originais e

copias

sistemas
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FUNCAO 18 - GESTAO DE OBRAS PUBLICAS

SUBFUNCAO 18.01- PLANEJAMENTO URBANO, CONTROLE, ACOMPANHAMENTO E EXECUCAO DE OBRAS PUBLICAS E INFRA

ESTRUTURA _
PRAZOS DE GUARDA DESFTI:\I'\L\ALC_AO OBSERVAGOES
o Tinos documentais Fase corrente Fase e
Atividade P (vigéncia) intermediaria (ehmmac(;jao ou
(prescricéo e guar at
precauco) permanente)
18.01.04.01 Projeto de pawmejnta(;ao de | Até mo?lflcagao.ou 05 anos Guarda
ruas e avenidas conclusdo do projeto Permanente
Processo relativo a Ate modificagdo ou Guarda
18.01.04.02 . " armcagao 05 anos
pavimentagdo conclusdo do projeto Permanente
Cadastro de ruas e avenidas | Até a atualizacéo ou S
18.01.04.03 . - (; 01 ano Eliminacao
pavimentadas (anual) modificacdo
18.01.04 - Processo relativo a servicos .
Pavimentacao/ 5 . " 10 anos apos a
avimentacao 18.01.04.04 de manutencéo de Até a execucdo dos aprovacio de Guarda
colocagdo de guias, T pavimentagéo (tapa-buraco, Servigos P con(t;as Permanente
sarjetas e meio-fio recapeamento, entre outros)
Até o Termo de
18.01.04.05 Pr(.Jce,ss_o relativo .a Iaudosi .R?c.eblmento 05 anos Guarda
avaliatorios de pavimentacdo | definitivo da Obra - Permanente
TRDO
Projeto relativo a servico de , « 10 anos apos a
J . . 9 Até a execucdo dos ~p Guarda
18.01.04.06 | colocacdo de guias, sarjetas, . aprovacao de
. . Servigos Permanente
muretas, calcadas e meio fio contas
Projeto de manutencéo de . e
J_ . ¢ Até modificacdo ou Guarda
18.01.04.07 guias, sarjetas, muretas, . . 05 anos
conclusao do projeto Permanente

calcadas e meio-fio
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FUNCAO 18 - GESTAO DE OBRAS PUBLICAS

SUBFUNCAO 18.01- PLANEJAMENTO URBANO, CONTROLE, ACOMPANHAMENTO E EXECUCAO DE OBRAS PUBLICAS E INFRA

ESTRUTURA _
PRAZOS DE GUARDA DESFTI:\I'\L\ALC_AO OBSERVAGOES
. Tipos documentais Fase corrente Fase Lo
Atividade Y (vigéncia) intermediaria (ellmlna((;jao ou
(prescricéo e guar at
precauco) permanente)
Até o Termo de
Relatério de acompanhamento recebimento Guarda
18.01.04.08 o 05 anos
18.01.04 - de obras definitivo da obra - Permanente
Pavimentagéo/ TRDO
colocacgdo de guias, : . 05 anos apds o
. - . Processo relativo a servigos .
sarjetas e meio-fio . : , . recebimento
de colocacdo/rebaixamento de|  Até recebimento . Guarda
18.01.04.09 . . . definitivo da obra
guias, sarjetas, muretas, definitivo da obra N Permanente
- ou aprovagéo das
calcadas e meio fio
contas
Projeto de terraplenagem, Até substituicdo/ Guarda
18.01.05.01 drenagem de protecgéo e modificacdo do 06 anos
- . Permanente
contencdes projeto
18.01.05- Servigos . Até o Termo de
Processo relativo a .
de terraplanagem e recebimento Guarda
~ 18.01.05.02 | terraplenagem, drenagem de o 06 anos
construcéo de roteci0 & CoNtencaes definitivo da obra - Permanente
muros de arrimo proteg ¢ TRDO
Ordens de servigo, paralisacdo| Ate substituicdo/
e/ou reinicio da obra relativaa] modificagcdo ou Guarda
18.01.05.03 ¢ 06 anos
terraplenagem, drenagem de conclusao dos Permanente

protecdo e contencoes

Servigos
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FUNCAO 18 - GESTAO DE OBRAS PUBLICAS

SUBFUNCAO 18.01- PLANEJAMENTO URBANO, CONTROLE, ACOMPANHAMENTO E EXECUCAO DE OBRAS PUBLICAS E INFRA

ESTRUTURA _
PRAZOS DE GUARDA DESFTI:\I'\L\ALC_AO OBSERVAGOES
. Tipos documentais Fase corrente Fase Lo
Atividade p (vigéncia) intermediaria (ellmlna((;jao ou
(prescricéo e guarda
precauco) permanente)
Projeto relativo a aprovacdo | Até substituicdo/ Guarda
18.01.05.04 | de muros de arrimo e/ou modificacdo do 06 anos
. . Permanente
18.01.05- Servicos drenagem projeto
de terraplanagem e L. Até o Term
P x J Relatdrio de acompanhamento teo _e 0 de
construcao de 3 recebimento Guarda
. 18.01.05.05 de execucéo de obras de o 06 anos
muros de arrimo muros de arrimo definitivo da obra - Permanente
TRDO
Processo relativo a obras de Enauanto durar a Guarda
18.01.05.06 construcao de muros de a 06 anos
Arfimo obra Permanente
Até o Termo de
Proi | ifici :
18.01.06.01 rojeto comp e_to de edificios _re_(:t_ablmento 05 anos Guarda
publicos definitivo da obra - Permanente
TRDO
18.01.06- Controle, . - Até o termo de
Projeto completo de edificios .
Acompanhamento e e . recebimento Guarda
x 18.01.06.02 publicos - Projeto de . 05 anos
Execucéo arquitetura definitivo da obra - Permanente
Edificacbes Publicas a TRDO
Até o termo de .
. o . 10 anos apos a
Projeto completo de edificios recebimento . Guarda
18.01.06.03 | . . . o aprovacao de
publicos - Projeto estrutural | definitivo da obra contas Permanente
TRDO
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FUNCAO 18 - GESTAO DE OBRAS PUBLICAS

SUBFUNCAO 18.01- PLANEJAMENTO URBANO, CONTROLE, ACOMPANHAMENTO E EXECUCAO DE OBRAS PUBLICAS E INFRA

ESTRUTURA _
PRAZOS DE GUARDA DESFTI:\I'\L\ALC_AO OBSERVAGOES
- Tipos documentais Fase corrente Fase oo
Atividade P (vigéncia) intermediaria (ehmmac(;jao ou
(prescricéo e guarda
precauco) permanente)
Projeto completo de edificios Art:th;[ier:]ne]r?tge Guarda
18.01.06.04 publicos - Projeto de L 05 anos
hidraulica definitivo da obra Permanente
TRDO
Ateé o Termo de
Projeto completo de edificios recebimento Guarda
18.01.06.05 | , . . o . 05
publicos - Projeto de elétrica | definitivo da obra - anos Permanente
TRDO
Até o Termo de
18.01.06- Controle, Proj mpl ifici r imen r
18.01.06.06 ,Oje_tO comp gto de edi IF:I(_)S _e_ce_abl ento 05 anos Guarda
Acompanhamento e publicos - Projetos especiais | definitivo da obra - Permanente
Execucéo TRDO
Edificacbes Publicas Até o0 Termo de
18.01.06.07 Relatério qe acompanha}m(?nto _re.cieblmento 05 anos Guarda
da execucdo de obras publicas| definitivo da obra - Permanente
TRDO
Até o termo de
Pr relati reform r imen r
18.01.06.08 ocesso_ f: gtlvo,a _e orma de _e(_:e_bl ento 05 anos Guarda
edificios publicos definitivo da obra- Permanente
TRDO
18.01.06.09 Intimacé&o; rlotificagéo para | Até aconclusdo a 05 anos Eliminacgo
adequacao em obras obra
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FUNCAO 18 - GESTAO DE OBRAS PUBLICAS

SUBFUNCAO 18.01- PLANEJAMENTO URBANO, CONTROLE, ACOMPANHAMENTO E EXECUCAO DE OBRAS PUBLICAS E INFRA

ESTRUTURA _
PRAZOS DE GUARDA DESFTI:\I'\L\ALC_AO OBSERVAGOES
. Tipos documentais Fase corrente Fase o
Atividade Y (vigéncia) intermediaria (ellmlna((;jao ou
(prescricéo e guarda
precauco) permanente)
Projetos de abertura de
logradouros publicos (ruase | ., e
’ avenidaZ' ro'eto(s Ate a modificagao ou Guarda
18.01.07.01 o Projeto atualizacdo do 02 anos
geomeétricos; perfil; roieto Permanente
alinhamento e nivelamento; bro}
pracas e jardins)
Projetos de obras de artes . e
- o Até a modificacdo ou
18.01.07- (anéis, rotatorias, pontes e . Guarda
. 18.01.07.02 o . atualizagdo do 02 anos
Planejamento pontilhdes, viadutos, roieto Permanente
urbano e mobilidade passarelas) brol
Projetos de intervencdo | Até a modificacdo ou Guarda
18.01.07.03 | urbanistica (urbanizacéo, atualizacao do 02 anos Permanente
revitalizacdo, requalificacéo) projeto
Processos relativos a
intervenc&o urbanistica . Guarda
18.01.07.04 : ? e o Até 0 *TRDO 02 anos
(urbanizacao, revitalizacao, Permanente
requalificacédo)
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FUNCAO 18 - GESTAO DE OBRAS PUBLICAS

SUBFUNCAO 18.01- PLANEJAMENTO URBANO, CONTROLE, ACOMPANHAMENTO E EXECUCAO DE OBRAS PUBLICAS E INFRA

ESTRUTURA _
PRAZOS DE GUARDA DESFTI:\I'\L\ALC_AO OBSERVAGOES
Atividade Tipos documentais F?‘?ﬁ gcéonr Crizr)lte interlr:na:c?i 4ria | (eliminago ou
(prescricéo e guarda
precauco) permanente)
Minutas de projetos de Lei,
Decretos e Leis
Complementares relativas ao Até promulgacio da
18.01.07.05 parcelamento do solo lei 02 anos Eliminagéo
(arruamentos e loteamentos,
desmembramento de gleba, e
subdivisdo de lotes)
18.01.07- Processos relativos a Guarda
Planejamento 18.01.07.06 | substituicdo de analise prévia | Até a nova liberacédo 05 anos Permanente
urbano e mobilidade de arruamento e loteamento
Estudos para implantacéo de Guarda
18.01.07.07 | conjuntos habitacionais e Até a atualizacdo 02 anos Permanente
industriais
Legislacdo (Minutas relativas Até a promulgacio
18.01.07.08 | ao zoneamento, podendo ser da Lei 02 anos Eliminacgéo
acompanhadas de mapas)
Minuta de projetos de lei e
18.01.07.09 atos normatiAvos_ relati_vos a | Atéa pfomulgagéo/ 01 ano Eliminagéo
transporte, transito e sistema sansao ou veto
viario
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vertical e semaforico)

ESTRUTURA
PRAZOS DE GUARDA DESFTI:\l'\‘AAL(_?AO OBSERVAGOES
. Tinos documentais Fase corrente Fase Lo
Atividade Y (vigéncia) intermediaria (ellmlna((;jao ou
(prescricéo e guar at
precauco) permanente)
Pr relati ntr Enquanto vigorar r
18.01.07.10 ocesso relativo a co_t atos quanto vigorar o 10 anos Guarda
de transporte coletivo contrato Permanente
18.01.07.11 Processo relativo a controle | Até a atualizacdo de 10 anos Guarda
de custo de passagens prego Permanente
Processo de localizagéo de ) .
A ¢ .| Ate o atendimento Guarda
18.01.07.12 | pontos de onibus/implantagéo L 05 anos
. da solicitagéo Permanente
de abrigos
18.01.07- Processo relativo a criacdo/
: . L Até o atendimento Guarda
Planejamento 18.01.07.13 | alterag&o de linhas/horarios/ da solicitacio 05 anos Permanente
urbano e mobilidade itinerarios de 6nibus ¢
18.01.07.14 Processo relativo a Até o atendimento | Até o término da Guarda
R localizagdo de ponto de taxi da solicitacéo permissao Permanente
30 dias apos
Pr relati ital licagédo no jornal
18.01.07.15 ocesso relativo a_edlta de | pub lcagao_ 0 Jorna 01 ano Guarda Permanente
chamamento (taxi/feira) — Boletim do
Municipio
Projetos de localizacgdo de
18.01.07.16 sinalizagéao (horizontal, Até a substituicéo 02 anos Guarda Permanente

178




