DECRETO N° 33.977

REGULAMENTA O PLANO DE CLASSIFICAGAO DE
DOCUMENTOS E A TABELA DE TEMPORALIDADE E

DESTINAGAO DAS ATIVIDADES FIM DA

ADMINISTRACAO PUBLICA DO MUN;CiPIO DE
CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE CACHOEIRO DE
ITAPEMIRIM, Estado do Espirito Santo, no uso de

suas atribuicOes legais previstas nos incisos 1V, VI e XIV

do art. 69 da Lei Orgénica do Municipio de Cachoeiro de
Itapemirim, tendo em vista 0 que consta do Processo
Digital n°® 29968/2020,

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovado o Plano de Classificagdo e a Tabela de
Temporalidade e Destinagao, dos documentos produzidos, recebidos e acumulados
no decorrer das Atividades FIM executadas pelos 6rgdos e entidades que compdem a
Administracdo Publica Municipal, conforme anexo Unico que passa a fazer parte
integrante deste Decreto, cuja publicacdo na integra estara disponivel para consulta
no site da Prefeitura Municipal de Cachoeiro de Itapemirim: www.cachoeiro.es.gov.br.

Art. 22 A guarda, as transferéncias e eliminacdo de documentos deverdo
obedecer aos prazos previstos na tabela de temporalidade, entendendo-se que:

I - prazo de guarda é a vigéncia, o intervalo de tempo em que o
documento possui acao administrativa e legal total no cumprimento de sua funcdo nas
Unidades Produtoras de documentos ou Arquivos Correntes e nos Intermediarios.

II - o prazo de guarda é definido pela Comissdo de Avaliagdo de
Documentos de Arquivos — CADA com participacdo dos servidores publicos das Unidades
Produtoras:

a) Prazo de Prescricdo: é o intervalo de tempo durante o qual a
Municipalidade ou qualquer interessado pode invocar a tutela do Poder Judiciario para
fazer valer direitos eventualmente violados;

b) Prazo de Precaugdo: é o intervalo de tempo durante o qual a
municipalidade guarda o documento por precaucdo, antes de elimina-lo ou encaminha-lo
para guarda definitiva.
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8§ 1°. A contagem dos prazos supra elencados inicia-se quando da
producdao do documento, e ndo a partir da publicacao deste Decreto.

8§ 2°. A propositura de acles judiciais em que a Prefeitura, Fundacdes e
Autarquias sejam autoras ou rés, interrompem, imediatamente, a contagem dos prazos
definidos nas tabelas de temporalidade, ora aprovada, até o julgamento definitivo da
acao.

Art. 3° O Plano de Classificagdo de Documentos e a Tabela de
Temporalidade e Destinacao deverdo ser atualizados periodicamente, de acordo com a
necessidade da administragdo.

Paragrafo Gnico. Caberd as Autarquias, FundacGes, Institutos a
responsabilidade na elaboracao do Plano de Classificagao de Documentos e Tabela de
Temporalidade e Destinacdo, bem como nos prazos de guarda dos documentos relativos
as suas atividades especificas FIM, os quais deverdo ser analisadas/aprovados pela
Comissdo de Avaliacdo de Arquivo-CADA, antes da sua publicacdo.

Art. 4° Este Decreto entrara em vigor 15 (quinze) dias apds a data de sua
publicacdo, revogadas as disposicbes em contrario.

Cachoeiro de Itapemirim/ES, 10 de abril de 2024.

VICTOR DA SILVA COELHO
Prefeito Municipal
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1. APRESENTAGCAO

Os presentes instrumentos de gestdo documental: Plano de Classificagcdo de Documentos
-PCD e Tabela de Temporalidade e Destinagao -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 Avaliacdo de Documentos de Arquivo- CADA.

Encontram-se também neste documento glossario, orientacées e informagdes sobre a

aplicabilidade dos instrumentos.

2. INTRODUGCAO

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

instituicdes, auxiliando nos processos de tomada de deciséo.

Sabe-se que a producdo e o acumulo de documentos sao inerentes as atividades
cotidianas de qualquer 6rgao ou entidade das esferas e poderes da administragdo publica.
Portanto, administrar a informagao produzida e recebida nas instituigdes pressupdée um
gerenciamento de documentos, independente se foram produzidos em papel, digitalizados
ou nato-digitais. Para tanto, é de suma importéncia conhecer também as fungdes e

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

Com o intuito de proporcionar efici€ncia administrativa, redugcao de custos operacionais,
otimizagcado dos espacos fisicos para fins de arquivo, melhoria servigcos prestados aos
cidadaos, transparéncia, a Prefeitura Municipal de Cachoeiro do ltapemirim, estrutura e
inicia as atividades relativas a gestdo documental, por meio da elaboragao e publicagéo
do Plano de Classificagdo de Documentos (PCD) e Tabela de Temporalidade e
Destinacao (TTD) das atividades meio. A utilizacdo desses instrumentos, podera
possibilitar ainda o controle e a rapida recuperacdo de informagdes, orientara as
atividades de racionalizagao da producgao e fluxo documentais, avaliacdo e destinacédo dos

documentos produzidos e recebidos em toda a Administragao 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 dispbe sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados e da outras
providéncias, Art. 3° Considera-se gestao de documentos o conjunto de procedimentos e
operacgdes técnicas referentes a sua producéao, tramitacao, uso, avaliagao e arquivamento
em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminagao ou recolhimento para guarda

permanente.

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

duplicidade de documentos, acumulo de documentacéo irrelevante que ocasiona lotagao

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

entre outros.

A informacdo 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 produgao, administragao, gerenciamento, manutencgao
e destinacdo 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
eletrbnico de documentos;

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

e Garantir a preservagdo e o acesso aos documentos de carater permanente,

reconhecidos por seu valor para pesquisa histérica ou cientifica.

4. PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS

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

agumaental. Esse agrupamenta.sedaz.pela.concepeandasodigos de claigl';agao que
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proporcionam uma padronizagao na organizagao dos documentos, gerando o Plano de

Classificagao de Documentos (PCD).

O PCD tem como objetivo facilitar o acesso aos documentos, bem como a realizagao de

atividades avaliacao, classificagao, selegao, eliminagao, transferéncia e recolhimento.

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

Administragdo Publica Municipal e seus respectivos codigos.

4.1. Das atividades-fim

FUNGAO 08 - GESTAO DA SAUDE PUBLICA MUNICIPAL

Essa fungdo compreende subfungdes e atividades relativas a Elaboragéo de Politicas de
Saude, Planejamento Estratégico, Supervisao, Assisténcia a Saude Publica, Vigilancia,

Gerenciamento de Programas dentre outras atividades.

FUNGAO 09- GESTAO DA EDUCAGAO MUNICIPAL

Essa fungdo compreende subfungdes e atividades para Apoio ao Ensino da Educacgao
Basica, Planos e Projetos Educacionais, Gerenciamento e Fiscalizagao da Alimentagcao

Escolar, dentre outras atividades.

FUNGAO 10 - GESTAO DA CULTURA E TURISMO

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

Recuperacao do Patriménio Cultural, dentre outras atividades.

FUNGAO 11 - GESTAO DO ESPORTE E LAZER

Essa funcdo compreende subfungbes e atividades para a organizacdo de programas,
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projetos, eventos e competigcdes que promovem o engajamento em atividades esportivas
e de lazer de alto rendimento e amadoras; Recuperagao e ampliacdo dos espacos de
esporte e lazer do municipio (pragas, quadras, ginasios, campos e academias

populares), dentre outras atividades.

FUNGAO 12- GESTAO DO DESENVOLVIMENTO SOCIAL

Essa fungao compreende subfuncdes e atividades para a Gestdo do Sistema unico de
Assisténcia Social, Protecado Social Especial, Protecdo Social Basica, Protecdo Social de

Alta Complexibilidade, dentre outras atividades.

FUNGAO 13 - GESTAO DA POLITICA DE PRODUGAO AGROPECUARIA

Essa funcdo compreende subfungdes e atividades para a implantagdo da politica de
producdo agropecuaria, desenvolver agdes junto aos produtores e trabalhadores rurais
e suas organizagdes, o bem-estar e a melhoria das condigdes de vida nas comunidades
do interior, assessoria técnica a produtores nas areas de agroindustria, aquicultura,
apicultura, avicultura, pecuaria de leite, dentre outras, além de desenvolver projetos de

incentivo a produgao de alimentos orgéanicos a sustentabilidade, dentre outras atividades.

FUNGAO 14 - GESTAO DA SEGURANGA PUBLICA E TRANSITO MUNICIPAL

Essa funcdo compreende subfuncdes e atividades para a Coordenacdo de Acodes
Relativas as Politicas Publicas na Area de seguranga do Cidaddo - em cooperacéo com
os Orgdos do Estado e da Unido, Gestdo Administrativa e Operacional, Vigilancia
Preventiva, o Gerenciamento da fiscalizagao e operagao de transito, trafego, Sinalizagao

viaria e semaférica.

FUNGAO 15 - GESTAO DAS POLITICAS VOLTADAS A GERAGAO DE
TRABALHO, CIDADANIA E DIREITOS HUMANOS

Essa funcdo compreende subfungdes e atividades para a implantacao de politicas
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coordenar e incentivar meios para geragao de emprego e renda; cooperativismo e

economia solidaria. dentre outras atividades.

FUNGAO 16 - GESTAO DE URBANISMO, DESENVOLVIMENTO E MEIO
AMBIENTE

Essa funcdo compreende subfungdes e atividades para a formulacdo e execucido das
politicas publicas relacionadas a mobilidade, a ocupacao e ao ordenamento do espaco
territorial de Cachoeiro, elaboracdo do Plano Diretor Municipal (PDM), analise e o
licenciamento de projetos de edificagdes, a fiscalizagao de obras, bem como a execugao
de agdes e de programas relativos a habitagcdo e a mobilidade urbana; Fiscalizagdo e
licenciamento ambiental, Coordenacdo e apoio a micro e pequena empresa e

Microcrédito.

FUNGAO 17 - GESTAO DE MANUTENGAO E SERVIGOS

Essa fungdo compreende subfuncgdes e atividades para o Monitoramento de A¢des dos
Servigos Publicos, tais como: iluminacdo e limpeza publica no municipio, recolhimento
de lixo domiciliar (via empresa contratada por licitacdo) até atividades de varrigéo,
capina, lavagem com carros-pipas, conservagao das vias publicas e rede de drenagem,

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

FUNGAO 18 - GESTAO DE OBRAS PUBLICAS

Essa fungdo compreende subfunc¢des e atividades para o gerenciamento e execugao de
servicos de obras e servigcos de engenharia, tais como: construgdo, conservagao e
recuperacao de obras publicas do municipio. As agbes abarcam muros, meios-fios,
calgcamentos, escadarias, redes de drenagem, areas publicas e edificagdes publicas em

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

A Tabela de Temporalidade e Destinagédo (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 eliminagéao.

A TTD, tem como objetivo principal nortear a administragdo 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: Fungado, Subfungéo, Atividade, Tipologia Documental, Prazos de
guarda (fase corrente e intermediaria) e Destinagdo final: eliminagdo ou guarda

permanente.
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6. GLOSSARIO

Arquivo: 1) Conjunto de documentos que, independentemente da natureza ou do suporte,
sao reunidos por acumulagao ao longo das atividades de pessoas fisicas ou juridicas,
publicas ou privadas. 2) Entidade administrativa responsavel pela custédia, pelo
tratamento documental e pela utilizagdo dos arquivos sob sua jurisdigdo. 3) Edificio em
que sao guardados os arquivos. 4) Mével 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 6rgaos produtores em razao 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 destinagéo final. Unidade ou 6érgao responsavel 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 secundario. Também chamado arquivo historico.

Atividades-meio: atividade que da apoio a consecugao 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.

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

guarda e a destinagao final, de acordo com os valores que lhes sao atribuidos.

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

arquivo, da sua produg¢ao a guarda permanente ou eliminagao.

Datas-Limite: elemento de identificagdo cronoldgica, em que sao indicados o inicio e o
término do periodo de uma unidade de descrigdo (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.
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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.

Eliminagao de documentos: Fragmentagcdo manual ou mecéanica de documentos que

nao possuem carater permanente.

Gestao de documentos: Conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a

sua produgao, tramitagao, uso, avaliagao 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.
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AGAPE

CONSULTORIA

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 Implantacio da Saude Publica Municipal

08.01.01.01 | Planos plurianuais da area de satde

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

08.01.01.03 | Planos/programas setoriais da area da satde

08.01.01.04 | Planos/programas e metas anuais

08.01.01.05 | Estudos regionais relativos a satde publica

08.01.01.06 | Protocolo de intengdes/convénios para o desenvolvimento
integrado da satde

08.01.01.07 | Relatorios anuais de atividades da saude

08.01.01.08 | Relatérios anuais de gestao da area da satde

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

08.01.01.10 | Projetos (dossi€) de habilitagdo nas condigdes de gestdo na
area da saude (periodicidade variavel)

08.01.01.11 | Planilha de monitoramento de indicadores de satde

08.01.01.12 | Legislagdo municipal na area da saude / portarias -

Tipos resolu¢des do CMS
documentais 08.01.01.13 | Decreto de Estatutos / regimento interno do Conselho

Municipal de Saude - CMS

08.01.01.14 | Processo relativo a sindicancia (relatdrios, auditorias,
relacionados aos servigos de saude)

08.01.01.15 | Relatério de atividades gerenciais na area da satde

08.01.01.16 | Ata de reunido da diretoria executiva - CMS

08.01.01.17 | Ata de reunido de plenarias de prestagcdo de contas - CMS

08.01.01.18 | Pauta da reunido da diretoria executiva - CMS

08.01.01.19 | Pauta de reuniao do Conselho Pleno - CMS

08.01.01.20 | Pauta de reunido das plenarias de prestacao de contas - CMS

08.01.01.21 | Pauta da reunido das plenarias de satde - CMS

08.01.01.22 | Lista de presenga 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 presenga das reunides das plenarias de prestagao de
contas — CMS

08.01.01.25 | Lista de presenga das reunides das plenarias de satde — CMS

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

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

08.01.01.28 | Processo operacional padrao - POP

Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade
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Atividade 08.01.02 Nicleo de educacio permanente em saude NEPS
Tipos 08.01.02.01 | Regimento interno
documentais 08.01.02.02 | Plano de acio
SUBFUNCAO 08.02 ASSISTENCIA A SAUDE PUBLICA
Atividade 08.02.01 Supervisao e coordenacido do atendimento dos distritos
sanitarios
08.02.01.01 | Planilha SSA -2 /PMAZ2 (referentes ao programa do agente
comunitario de satde)
08.02.01.02 | Relatorio consolidado mensal dos distritos e areas de
abrangéncias
08.02.01.03 | Relatorio consolidado anual dos distritos e areas de
abrangéncia
08.02.01.04 | Planilha mensal de controle de cotas de exames
08.02.01.05 | Planilha mensal de controle de vagas
08.02.01.06 | Planilha mensal de demanda reprimida e tempo de espera
08.02.01.07 | Planilha de controle de autorizagdo 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 produgao
08.02.01.11 | Planilha mensal de controle de impedimento do trabalho do
profissional
Tipos . 08.02.01.12 | Planilha mensal de controle da produ¢ado de cirurgides dentista
documentais 08.02.01.13 | Planilha de controle mensal de produgdo - THD - Escovacao
diaria
08.02.01.14 | Planilha de avaliagdo da triagem odontoldgica
08.02.01.15 | Planilha de controle de produgdo da Prevengdo - ATF
08.02.01.16 | Planilha de controle de produgdo de THD - Educagao em
Satde Bucal
08.02.01.17 | Planilha de reajuste do nimero de alunos (odontologico)
08.02.01.18 | Controle dos procedimentos coletivos odontoldgicos
08.02.01.19 | Relatorio de encaminhamento para cirurgia eletiva
08.02.01.20 | Planilha de controle do programa de satide do adolescente
08.02.01.21 | Planilha de controle do SISVAN — PCCN (vigilancia
nutricional)
08.02.01.22 | Consolidado de distribui¢do do tipo de alimentagao 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 sele¢do de candidatos para laqueadura/
vasectomia
08.02.01.25 | Relagdo 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
com o entfdor S100aUOEABDTRSD03500510031003ADD4005200410, Dosament ssivaco ditamenieconorme O
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A U 4 Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
Atividade 08.02.01 Supervisido e coordenacio do atendimento dos
distritos sanitarios
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 biopsia
08.02.01.32 Planilha de hipertensao e diabetes
08.02.01.33 Planilha de controle de planejamento familiar
08.02.01.34 Planilha de controle de preventivo ginecologico
08.02.01.35 Planilha de controle mensal de pré-natal e puerpério
08.02.01.36 Relatorio de tratamento supervisionado de tuberculose -
TB
Tipos 08.02.01.37 Planilhas de consultérios disponiveis por UBS
documentais 08.02.01.38 Processo para contratacdo de servigos odontoldgicos
08.02.01.39 Controle de procedimentos odontologicos
08.02.01.40 Boletim de producdo ambulatorial odontologico
08.02.01.41 Ficha individual odontologica e-SUS
08.02.01.42 Formulario de levantamento epidemiologico em saude
bucal
08.02.01.43 Portarias em saude bucal
08.02.01.44 Ficha de atividade coletiva em odontolégica
08.02.01.45 Termo de compromisso de estagio obrigatdrio em
odontologia
08.02.01.46 Escala de atendimento odontolégico por equipes (plantio)
08.02.01.47 Protocolo de atendimento odontologico
08.02.01.48 Oficios (escala de atendimento, pedido de compra
emergencial, afastamento de servidores, pedido de
renovagao de contrato, respostas de processos referentes a
saude bucal)
Atividade 08.02.02 Atendimento ambulatorial
08.02.02.01 Prontuario médico do paciente
08.02.02.02 Prontuario odontolégico do paciente
08.02.02.03 Prontuario de investigacdo do acidentado
08.02.02.04 Ficha cadastral dos pacientes - acesso ao prontudrio
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/
recepgao
com o entfdor S100aUOEABDTRSD03500510031003ADD4005200410, Dosament ssivaco ditamenieconorme O
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CACHOEIRO
Atividade 08.02.02 Atendimento ambulatorial
08.02.02.12 | Mapa de producao 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 doengas 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 psicotropicos
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 odontologico - cirurgido
dentista
08.02.02.23 | Livro de controle de atividades - Prevencao (escovacao,
aplicacdo topica de fluor, educacao 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 servigos especializados - convénios
08.02.02.27 | Livros de prioridades - saude mental
. 08.02.02.28 | Livro de registro de ocorréncias na unidade
docﬁiﬁglsl tais 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
servicos
08.02.02.32 | Livro de registro de envio de aerograma
08.02.02.33 | Livro de registro de liga¢des 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 agdes da area de
saude
08.02.02.37 | Relatério mensal de avaliagdo de gestante de risco
08.02.02.38 | Relatdrio de avaliagdo do desenvolvimento global da crianga
de risco
08.02.02.39 | Relatdrio mensal do programa nacional de DST / AIDS
08.02.02.40 | Relatdrio anual do programa nacional de DST / AIDS
08.02.02.41 | Relatorio mensal de produgdo de cirurgido — dentista (BPA)
08.02.02.42 | Relatorio mensal de produgao de cirurgido — dentista (e-SUS)
08.02.02.43 | Relatorio mensal da Prevengao (escovagdo, aplicagdo topica
de fluor, educagao em saude)
08.02.02.44 | Relatério mensal do programa de satde 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 | Relatdrio anual de atendimento a gestante

Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade
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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 | Relatorio anual do programa de atendimento domiciliar
08.02.02.52 | Relatorio mensal de exames de diagnostico de gravidez —
BETA HCG
08.02.02.53 | Relatorio anual de exames de diagnosticos de gravidez —
BETA HCG
08.02.02.54 | Relatorio médico
08.02.02.55 | Relatorio de visita domiciliar
08.02.02.56 | Relatorio de pacientes da unidade de reabilitacdo — DIR
08.02.02.57 | Relatorio mensal de impedimento
08.02.02.58 | Relatorio para o conselho tutelar e vara da infincia — 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 horario 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 concessio 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
docziﬁ(e); ais 08.02.03.04 | Aviso de 6bito
08.02.03.05 | Ficha de controle de prescrigao médica
08.02.03.06 | Relatorio de recepgao de pacientes vitimas de violéncia
08.02.03.07 | Controle de distribui¢do de roupas por unidades (lavanderia)
08.02.03.08 | Escala mensal de revezamento de funcionarios
08.02.03.09 | Controle de dietas de pacientes

Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade
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Atividade 08.02.03 Atendimento e de urgéncia emergéncia

08.02.03.10 | Censo diario
08.02.03.11 | Planilha de solicitagdo de materiais ¢ medicamentos

08.02.03.12 | Planilha de controle de medicamentos nao padronizados
Tipos (Judiciais)
documentais 08.02.03.13 | Relatorio de produgio do atendimento
08.02.03.14 | Diagnostico médico
08.02.03.15 | Relatorio de producao do atendimento
SUBFUNCAO 08.03 VIGILANCIA EM SAUDE PUBLICA
Atividade 08.03.01 Acompanhamento da vigilancia epidemiolégica e controle
de endemias

08.03.01.01 | Notificag¢ao de doengas transmissiveis
08.03.01.02 | Ficha individual de notificacao (numerada - FIN)
08.03.01.03 | Notificagdo de surtos e agravos a nivel municipal
08.03.01.04 | Relagao anual de notifica¢des 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

08.03.01.08 | Controle mensal de estoque de vacina

Tipos

documentais 08.03.01.09 | Termos de inutilizagdo 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 | Relatorio de gerenciamento de ambiente ambulatorial
08.03.01.13 | Relatorio de investigacao de dbito

08.03.01.14 | Declaragao de o6bito

08.03.01.15 | Declaragao 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 | Relatdrio diario de atividade fiscal em vigilancia sanitaria

08.03.02.02 | Relatério mensal de atividade fiscal em vigilancia sanitaria

08.03.02.03 | Relatdrio anual de atividade fiscal em vigilancia sanitaria
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 | Relatorio anual de gestao

08.03.02.08 | Processo relativo a liberagao de licenca e cadastro da
vigilancia sanitaria

08.03.02.09 | Processo relativo a outros estabelecimentos (bares,

Tipos
documentais

o« g
ractanrantec lanchonetes eceolac domieiliocentre r\utros
TOSTauTrarttCS, anCrionTtCs, OoCoTas, oo oS T O
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Atividade 08.03.02 Promocéo da vigilincia sanitaria
08.03.02.10 | Processo relativo a autuagoes, multas e recursos
08.03.02.11 | Processo de intimacdo em vigilancia sanitaria VISA
08.03.02.12 | Processo de Reclamagao em vigilancia Sanitaria VISA
08.03.02.13 | Balango de Farmécia - VISA
) 08.03.02.14 | Requerimento de receituario de medicamento controlado
Tipos —
documentais 08.03.02.15 | Processo de apreensdo
08.03.02.16 | Processo de relatorio avulso procedente de fiscalizagao
08.03.02.17 | Processo de demanda judicial em vigilancia sanitaria VISA
08.03.02.18 | Notificagdes (de adequagdo/ de prazos)
08.03.02.19 | Cadastro de técnicos
08.03.02.20 | Auto de infracao sanitaria
08.03.02.21 | Autenticagao de livro de receita
08.03.02.22 | Escala de farmécia (inclusdo, mudangas, saida)
Atividade 08.03.03 Vigilancia ambiental
08.03.03.01 | Processo relativo a liberagdo de animais (adogao)
08.03.03.02 | Relatorio mensal de atividades da Vigilancia Ambiental
) 08.03.03.03 | Relatdrio anual de atividades da Vigilancia Ambiental
Tipos . 08.03.03.04 | Registro de reclamagdes de animais de rua
documentais . - —— —
08.03.03.05 | Ficha de registro de animais/eutanasia/descarte
08.03.03.06 | Termo de doacdo/adocdo de animais
08.03.03.07 | Apreensao de animais de pequeno porte
08.03.03.08 | Solicita¢ao de dedetizagdao/desratizagao em edificios publicos,
privados e logradouros publicos
SUBFUNCAO 08.04 COORDENACAO E GERENCIAMENTO DE
PROGRAMAS, PROJETOS E ACOES NA AREA DA
SAUDE
Atividade 08.04.01 Coordenacio 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 satde
documentais 08.04.01.04 | Ficha de avaliacdo dos agentes comunitarios de saude
08.04.01.05 | Relatorio anual de atividades
08.04.01.06 | Relatorio consolidado de atendimento as familias -
cadastramento familiar
08.04.01.07 | Relacao 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 Coordenacao do programa de controle IST/AIDS
08.04.02.01 | Instrugao técnica da coordenagdo 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
com o entfdor S100aUOEABDTRSD03500510031003ADD4005200410, Dosament ssivaco ditamenieconorme O
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Atividade 08.04.02 Coordenacao do programa de controle IST/AIDS
08.04.02.05 | Relatorio anual de atividades - CRIAS
08.04.02.06 | Relatorio 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 satide
sobre AIDS no Brasil € no mundo
08.04.02.09 | Planilhas de controle do programa DST/AIDS
08.04.02.10 | Notificagao de caso de IST/AIDS
Atividade 08.04.03 Gerenciamento e coordenacao das acoes de reabilitacao
em saude
08.04.03.01 | Programa de reabilitagdo em satide
) 08.04.03.02 | Relatorio mensal de atendimento de reabilitacdo em fisica
Tipos . 08.04.03.03 | Relatorio anual de atendimento de reabilitagdo em fisica
documentais 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 protetizagdo (guia de referéncia e
contrarreferéncia)
Atividade 08.04.04 Controle e implantacio do Cartao Nacional de Saude -
Cartao SUS
Tipos 08.04.04.01 | Planos/programas para implantagdo do cartdo nacional -
documentais cartdo SUS no sistema do Ministério da Saude
08.04.04.02 | Ficha de cadastro de usuarios
Atividade 08.04.05 Gerenciamento e coordenacao das acoes em Saide do
Trabalhador
08.04.05.01 | Comunicacao de acidente de trabalho - CAT
08.04.05.02 | Ficha de investigagao de acidente de trabalho e Ficha de
investigacdo de acidente de trabalho com o6bito
) 08.04.05.03 | Formulario de solicitagdo de medicamentos antirretrovirais
Tipos . 08.04.05.04 | Ficha de evolucao clinica para os casos de acidente de
documentais trabalho
08.04.05.05 | Prontuario de investigagdo (acidente de trabalho ou doenga
ocupacional)
08.04.05.06 | Prontuario produzido pela equipe multidisciplinar inclui
(Médico, enfermeira, técnico de enfermagem, fisioterapeuta
assistente social, psic6logo e fonoaudidlogo)
08.04.05.07 | Relatorio de inspegdo técnica em saude do trabalho
Atividade 08.04.06 Aplicacio, Qualificacdo, Acoes intersetoriais para
reinsercao social e reabilitacio integral a Satide Mental
Tipos documentais | 08.04.06.01 | Prontuério Multidisciplinar CAPSAD
SUBFUNCAO 08.05 ACOMPANHAMENTO DO FATURAMENTO
AMBULATORIAL
Atividade 08.05.01 Autorizacio de procedimento Ambulatorial
Tipos 08.05.01.01 | Relatorio de boletim de producao ambulatorial - BPA
peRfais 08.08R02und R atORIQ:AS: figha.de Praducdneor¢amentaria - chB
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M= | M PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:
NA\* <AL ATIVIDADES-FIM
A

AGAPE

A\ e 4 Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
Atividade 08.05.01 Autorizacio de procedimento Ambulatorial
08.05.01.03 | Autorizacao de procedimento de alto custo
Tipos 08.05.01.04 | Relatorio gerencial de transporte fora do domicilio - TFD
documentais 08.05.01.05 | Relatorio de sistema de informacao ambulatorial
08.05.01.06 | Registro das agdes ambulatoriais de saude - 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 autorizagdao de exames
Atividade 08.06.02 Autorizaciao 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 a¢oes 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 satde
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PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:
ATIVIDADES-FIM

AGAPE

A\ e 4 Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
FUNCAO 09 GESTAO DA EDUCACAO MUNICIPAL
SUBFUNCAO 09.01 APOIO AO ENSINO DA EDUCACAO BASICA
Atividade 09.01.01 Elaboracao de planos, programas e estudos
09.01.01.01 | Programas, planos e metas educacionais
09.01.01.02 | Pesquisa de ensino e educagao para o cadastro escolar (para
efeitos de matricula)
09.01.01.03 | Textos legais relativas a educagao: inclui minutas e
documentos auxiliares
09.01.01.04 | Planos/programas setoriais para a educagao
09.01.01.05 | Estudos regionais relativos a educagdo
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 educagao
e/ou municipio
09.01.01.08 | Atas de reunides de conselhos e comités educacionais
09.01.01.09 | Relatorios de conselhos e educacionais
09.01.01.10 | Calendério escolar
09.01.01.11 | Dados numéricos de alunos e escolas (inclusive para
ampliagdo e construcao de U.Es)
09.01.01.12 | Censo escolar com dados anuais (fornecido apds digitagao do
Tipos ) censo da Secretaria de Educacao)
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 4rea 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
Educacdo de Jovens e Adultos EJA e rede privada por
logradouro
09.01.01.20 | Dossi€ 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 educagado
junto ao Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educagao
FNDE
09.01.01.23 | Dossié da formagao de conselheiros na area da educacional
09.01.01.24 | Dossié para assuntos relacionados ao centro de referéncia

pesquisa e capacitagao do professor de Educagao Basica
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PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:

AGAPE

v €29y ATIVIDADES-FIM
A U 4 Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
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 autorizagdo de funcionamento de escolas
particulares de educacao infantil
09.02.01.03 | Programa Escola Acessivel - sala de recurso
09.02.01.04 | Programa Educag¢do inovagdo conectada
09.02.01.05 | Programa Mais Alfabetizacao
09.02.01.06 | Dossié do Programa Novo Mais Educagao
09.02.01.07 | Relatorio de diagndsticos dessas unidades de ensino
09.02.01.08 | Plano de acdes articuladas PAR inclui termo de compromisso,
declaragao de guarda, e-mail, nota fiscal, normas técnicas,
cartilha, manual e resolu¢do
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 gestao da educacao inclui o CONVIVA
09.02.01.11 | Programa Mais Médicos
09.02.01.12 | Levantamento da situacdo 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 Educagao (+ PNE)
09.02.01.16 | Dossié do forum Municipal de Educacao
09.02.01.17 | Programa formagdo pela escola
09.02.01.18 | Ficha de inscri¢cao do programa formacgao pela escola
09.02.01.19 | Caderno de estudo do programa formacao pela escola
09.02.01.20 | Caderno de atividade do programa formagao 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 manutenc¢do de novas turmas da educac¢do infantil
09.02.01.26 | Dossié da gestao para educacao municipal
09.02.01.27 | Dossié do curso de aperfeigoamento em gestdo da educagao
municipal
09.02.01.28 | Dossié do curso de aperfeigoamento de conselho escolar
09.02.01.29 | Programa satde 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 Avaliagao da
Educagao Basica/Indice de Desenvolvimento da Educagao
Basica IDEB
09.02.01.33 | Projeto Valores Humanos eu pratico
09.02.01.34 | Dossié da construgdo da escola de educagado basica da EMEB
Ik
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PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:

AGAPE

v €29y ATIVIDADES-FIM
A U 4 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 alfabetizacao na
idade certa PNAIC
09.02.01.36 | Programa Nacional de Alimentag¢ao Escolar PNAE e Sistema
de Cadastro de Nutricionista -SINUTRI
09.02.01.37 | Programa Pr6 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 comissdao 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 educagdo no Municipio
09.02.01.48 | Dossié do polo universidade aberta do Brasil UAB Cachoeiro
de Itapemirim
09.02.01.49 | Dossi¢ 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 ampliagdo 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 Avaliagdo de larga escala do desempenho dos
estudantes da educacgdo basica, Programa de Avaliacdo da
Educagao Bésica Espirito Santo PAEBES e Programa Sistema
de Avaliacdao de Educagdo Basica 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 avaliacao 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 justi¢a 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 0201 65
OOz U007

Proacrama Atletacs na Ea 14
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M= | M PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:

v &) v ATIVIDADES-FIM ﬂﬁ APE
A U 4 Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
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 Mobilizagao Social pela Educacdo PMSE
documentais 09.02.01.69 | Prémio inovagdo em gestdo educacional
09.02.01.70 | Dados estatisticos do IDEB - Indice de Desenvolvimento da
_ Educacao Beisica~ _ _
SUBFUNCAO 09.03 COORDENACAO, SUPERVISAO E IMPLANTACAO
DA EDUCACAO BASICA
Atividade 09.03.01 Acompanhamento e execucio das atividades educacionais/
discente
09.03.01.01 | Ficha cadastral de alunos
09.03.01.02 | Atestado/declaracao de vagas, escolaridade e de frequéncia
09.03.01.03 | Prontuario de aluno
09.03.01.04 | Prontuario de professor/funciondario (2% via simples)
09.03.01.05 | Certificado de conclusdo de curso/declaragdo de participacao
em curso
09.03.01.06 | Registro de certificados expedidos/cursos
09.03.01.07 | Quadro curricular
09.03.01.08 | Historico 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 | Diarios 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 Livro de atas de reunido da Associa¢ao de Pais e Mestres -
APM
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 reunides administrativas e pedagogicas
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 inscri¢do para preenchimento de vagas de alunos -
ensino fundamental
09.03.01.25 Livro d~e inscrigéo para preenchimento de vagas de alunos -
educacdo Infantil
09.03.01.26 | Livro de atas de atribui¢ao de classes ¢ aulas
09.03.01.27 | Sistema de recuperagao da avaliacao final
09.03.01.28 | Livro de registro de observacao e participacdo de estagiarios
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PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:

AGAPE

v €29y ATIVIDADES-FIM
NS 4 Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
Atividade 09.03.01 Acompanhamento e execucio das atividades educacionais/
discente
09.03.01.29 | Ata de reunido de pais
09.03.01.30 Sistema de avaliagdo e recupe‘ragﬁo paral'ela e
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 laboratério de aprendi;agem - programa jogos da
REM - programa educagao especial - programa de formagao
continuada) ,
Projetos de enriquecimento curricular PRE-IFE
09.03.01.33 poténcializandoqsaberes >
09.03.01 34 gr(z)rgz(s)ilsniehfz‘riigéncia e de participagdo em curso
09.03.01.35 I/)\rggztslilsncziazlgﬁtlgs1nfant11, 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'ante - bibliotecas comunité'rias - corais
- fanfarras e bandas - violao - danga - flauta - bandinha
musical - desfiles)
09.03.01.38 | Avaliagao tabulada dos cursos
Ficha de acompanhamento e avaliagao do aluno - educagdo
09.03.01.39 | . £ P ¢ ¢
09.03.01.40 | Livro de inscri¢ao para preenchimento de vagas - EJA
Tipos 09.03.01 41 Ficha e Livro de ata de inscri¢do para atribuigdo de classes e
documentais aulas .
09.03.01.42 | Plano de ensino do professor
09.03.01.43 | Quadro de formagao de classes
09.03.01.44 | Processo escolha de remogao
09.03.01.45 | Listagem de vagas para remogao
09.03.01.46 | Processo de localizagao provisoria
09.03.01.47 | Lista/opg¢ao de substituicao
09.03.01.48 | Listagem de vagas para substitui¢cao de contrato temporario
09.03.01.49 | Resultado da substitui¢do
09.03.01.50 | Lista/op¢ao 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/op¢ao de mudanca de divisao
09.03.01.55 | Listagem de vagas para mudanca de divisdo
09.03.01.56 | Resultado da mudanca de divisao
09.03.01.57 | Relagao de inscritos
09.03.01.58 | Abertura de recurso
09.03.01.59 | Relagao de inscritos (pos-recurso - final)
com o entfdor S100aUOEABDTRSD03500510031003ADD4005200410, Dosament ssivaco ditamenieconorme O
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PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:
ATIVIDADES-FIM

AGAPE

N 4 Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
Atividade 09.03.01 Acompanhamento e execucio das atividades educacionais/
discente
09.03.01.60 | Mapa de movimento semestral
09.03.01.61 | Escalas de transferéncia, substituicao e educacio especial,
carga suplementar (p6s recurso)
09.03.01.62 | Escala geral (ensino fundamental e educacao 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 | Relatorio de avaliagao fisica
09.03.01.66 | Matricula por escola municipal de educacao basica EMEB -
contato responsavel, inclui relatorio de Matricula, relatério de
matriculas por turma
09.03.01.67 | Pauta de frequéncia e registro de atividades
Relatério de contabilizagdo de frequéncia, inclui somatério
09.03.01.68 | anual de frequéncia 1° ao 2° ano, somatorio de frequéncia 1°
ao 5° ano, somatorio final de turma 3° ao 9° ano
09.03.01.69 | Avaliagao trimestral/avaliacdo descritiva
09.03.01.70 | Relatdrio de alunos abaixo da média
. 09.03.01.71 Mapa de classe e relatorio de formagao de turma e sobra de
Tipos vagas
documentais 09.03.01.72 | Lista de espera, matricula, rematricula e lista de classificagao
09.03.01.73 Declar‘agﬁo de matricula, encaminhamento, desisténcia e ndo
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 Rela?ﬁo de alunqs que renovaram e ndo renovaram a
matricula ¢ totalizagdo de matriculas
09.03.01.77 Lis‘Fa de encaminhamento de alunos da rede municipal de
ensino
09.03.01.78 AtiVi(Aiadgs, nota e frequéncia langadas, justificativa de nota/
frequéncia do professor
09.03.01.79 Mapa de carga horéria e suzrls.alteragf)es, organizagdes
curriculares da educagao 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 didrio: vagas para
remocao de professores, localizagdo provisoria, readaptagao
funcional, nimero de turmas, levantamento de nimero de
alunos e turmas
09.03.01.83 | Projeto escola cidada
09.03.01.84 | Projeto alfabetizacdo para todos
09.03.01.85 | Orientagdes para abertura de hotelzinho
09.03.01.86 | Acompanhamento quanto ao funcionamento de Hotelzinho
09.03.01.87 | Ato de criagdo, autoriza¢ao ¢ denominagao de escola de
cduuayau b(’lbiba
Autenticar documento em hitps://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade I cp
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A U 4 Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
Atividade 09.03.01 Acompanhamento e execucao 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 horaria e calendario e organizagdo curricular
de escola extinta
09.03.01.91 | Ficha de Matricula de escola extinta
09.03.01.92 | Projeto familia escola unidos pela educagao
09.03.01.93 | Projeto ordem dos advogados do Brasil OAB vai a escola
09.03.01.94 | Programa educagdo para o transito, e projeto educagdo 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 trajetoria escolar — correcdo de fluxo
09.03.01.97 | Formacao continuada para profissionais da educagao basica
do municipio
09.03.01.98 | Plano municipal de educagao
09.03.01.99 | Proposta pedagdgica de educacao infantil: uma experiéncia
coletiva em foco
09.03.01.100 | Referencial Curricular do ensino fundamental da educagao
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 4s Drogas e 4 violéncia
PROERD
09.03.01.105 | Projeto Droga
09.03.01.106 | Projeto preservagdo do meio ambiente
09.03.01.107 | Projeto coleta seletiva
09.03.01.108 | Agao 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 Erradicacao 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 agdes pedagogicas 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 formagao de gestores dessas unidades de ensino da
rede municipal
09.03.01.121 | Programa Escola Municipal de Tempo Integral
com o entfdor S100aUOEABDTRSD03500510031003ADD4005200410, Dosament ssivaco ditamenieconorme O
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ATIVIDADES-FIM

AGAPE

A\ e 4 Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
Atividade 09.03.01 Acompanhamento e execucio das atividades educacionais/
discente
09.03.01.122 | Dossié do workshop da educagao basica
09.03.01.123 | Dossié dessas agdes 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
educag¢ao do ensino fundamental
Tipos 09.03.01.127 | Dossié de acompanhamento pedagdgico 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 | Relatorio semanal, mensal e anual de acompanhamento dessas
acOes desempenhadas na secretaria municipal de educacao
SEME
09.03.01.131 | Registro de atendimento aos profissionais da educacao
09.03.01.132 | Acdes e diretrizes remotas pedagdgico-administrativas
operacionais da educagdo basica no periodo da pandemia
Covid 19: inclui plano de retorno as aulas presenciais
09.03.01.133 | Plano de a¢ao escolar
09.03.01.134 | Registro de atendimento ao responsavel do estudante
09.03.01.135 | Caderno de observagao do estudante
Atividade 09.03.02 Gerenciamento e coordenacio da gestao escolar
Tipos documentais | 09.03.02.01 | Ficha de avaliacdo do gestor escolar
Atividade 09.03.03 Acompanhamento e execucio 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 | Atualizacdo 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 execugdo do censo escolar anual inclui
(relatorio, portaria, notas técnicas, cartilhas, e-mails, e
relatorios gerenciais)
SUBFUNCAO 09.04 COORDENACAO DE APOIO EDUCACIONAL
Atividade 09.04.01 Acompanhamento da aquisicéo, logistica do transporte e
alimentacio escolar
09.04.01.01 | Projeto de educacdo nutricional
09.04.01.02 | Guia de remessa para controle e distribui¢cdo de alimentacao
Tipos escolar
documentais 09.04.01.03 | Controle e manutengdo de prédios ¢ equipamentos
educacionais
09.04.01.04 | Escola de formagao de gestores de Unidades de Ensino da
Rede Municipal
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PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:
ATIVIDADES-FIM

AGAPE

N 4 Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
Atividade 09.04.01 Acompanhamento da aquisicao, logistica do transporte e

alimentacao escolar

09.04.01.05 | Planilha para controle de aquisicao e distribui¢ao de material
escolar

09.04.01.06 | Planilha de Controle da gestdo do servigo do programa do
transporte escolar (relacdo de escolas, alunos, motoristas e
veiculos)

09.04.01.07 | Laudo técnico de géneros alimenticios

09.04.01.08 | Projeto de educacdo nutricional

09.04.01.09 | Processo relativo a programa de bolsa de estudo - programa
de bolsa com isen¢do/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 especificagdo de produtos alimenticios

09.04.01.13 | Planilha de cardapio de alimentagao 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 didrio e semanal dos géneros
alimenticios

09.04.01.17 | Ficha de controle de géneros alimenticios (kardex)

09.04.01.18 | Relatorio de visitas dessas nutricionistas supervisao da
merenda alimentagao escolar

09.04.01.19 | Relatorio de acompanhamento da execugdo do servigo de

Tipos transporte escolar
documentais 09.04.01.20 | Relatorio de atendimento circunstancial

09.04.01.21 | Plano de aplicagdo dos servigos de transporte escolar da rede
estadual

09.04.01.22 | Processo de aquisicao de passe escolar para alunos de zona
rural

09.04.01.23 | Planilha de levantamento de alunos beneficiados com kit
alimentagdo na pandemia

09.04.01.24 | Legislacdo regulamentadora em periodo de pandemia inclui
(lei, decreto, portarias, resolucdes e cartilha)

09.04.01.25 | Relatorio de estoque de alimentagdo escolar nas unidades de
ensino em periodo de pandemia

09.04.01.26 | Planilha da comprovagéo de entrega dos kits na pandemia

09.04.01.27 | Guia de remessa de entrega dos kits na pandemia

09.04.01.28 | Relatorio trimestral da alimentagao escolar

09.04.01.29 | Laudo e relatorio de alimentagdo especial

09.04.01.30 | Oficio junto ao conselho de alimentagdo escolar

09.04.01.31 | Plano de aplicagdo dos recursos PNAE

09.04.01.32 | Manual de boas praticas e checklist em alimentagao escolar

09.04.01.33 | Relatorio antropométrico
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AGAPE

W= Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
SUBFUNCAO 09.05 COORDENACAO, CONTROLE E ORIENTACAO DO
ENSINO MEDIO E ENSINO PROFISSIONALIZANTE
Atividade 09.05.01 Coordenacio, controle e orientacio 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 prestacio 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 distribui¢ao de produtos hortifrutigranjeiros
09.07.01.02 | Controle de distribuicdo de produtos pereciveis
09.07.01.03 | Controle de distribui¢dao de produtos estocaveis
09.07.01.04 | Teste de aceitabilidade dos géneros alimenticios
Tipos 09.07.01.05 | Ficha técnica de especificacao de produtos alimenticios
documentais 09.07.01.06 | Cardapio de alimentagdo 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 | Relatdrio gerencial de alimentacao escolar (pasta gerencial)
09.07.01.10 | Solicitagdo de ordem de pagamento de fornecedores
09.07.01.11 | Atestado de capacidade técnica
09.07.01.12 | Relatorio de visitas da supervisao da merenda escolar
SUBFUNCAO 09.08 GERENCIAMENTO DO CONSELHO DE
ALIMENTACAO ESCOLAR
Atividade 09.08.01 Registro das reunioes do Conselho
09.08.01.01 | Analise de aprovacao de contas
09.08.01.02 Demonstrativo sintético anual da execucao fisico financeira —
Programa Nacional de Alimentag¢do Escolar (PNAE)
09.08.01.03 | Relagdo dos processos pagos com recursos do PNAE
Tipos . 09.08.01.04 | Demonstrativo bancéario mensal do PNAE
documentais
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CACHOEIRO

FUNCAO 10 GESTAO DA CULTURA E TURISMO

SUBFUNCAO 10.01 PLANEJAMENTO E IMPLEMENTACAO DE
POLITICAS CULTURAIS E DE TURISMO
Atividade 10.01.01 Elaboracao de planos e politicas culturais e de turismo

10.01.01.01 | Programas, planos e metas plurianuais para a implementagao
de politicas culturais no municipio

10.01.01.02 | Programas, planos e metas anuais para a implementacao de
politicas culturais no municipio

10.01.01.03 | Relatorio plurianual/prestagdo de contas da area cultural

10.01.01.04 | Relatérios anuais da area cultural

10.01.01.05 | Controle de atos da presidéncia

10.01.01.06 | Relagdes bianuais dos membros do Conselho Municipal de
Cultura com respectivos atos de nomeacao, periodos de gestao
e fungoes

Protocolo de intengdes/convénios para o desenvolvimento da

Tipos

documentais 10.01.01.07

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 ¢ Conselho Municipal de Cultura
e de Turismo

10.01.01.11 | Relatério 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 nomeagao, periodos de
gestao 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 execugao;
cronograma/financeiro; or¢gamento; pareceres técnicos;

Tipos ! i
d . documentos fiscais; prestacdo de contas e contra partida do
ocumentais
empreendedor)
10.01.02.02 | Relatorio do programa do fundo de apoio e incentivo fiscal a
cultura e de turismo
10.01.02.03 | Relatério anual/prestacdo de contas de projetos incentivados
SUBFUNCAO 10.02 PROMOCAO E FOMENTO DA CULTURA
Atividade 10.02.01 Acompanhamento da execuc¢io de projetos culturais
10.02.01.01 | Projetos institucionais das comissdes municipais setoriais de
musica, teatro, cinema e video, dancga, cultura popular,
Tipos fotqgraﬁa, arquitgturg, lit§ratgra ‘
. 10.02.01.02 | Projetos técnicos institucionais das areas de: musica, teatro,
documentais

cinema e video, danca, cultura popular, fotografia, arquitetura,
literatura
10.02.01.03 | Planilha de programacdes mensais de cultura e de turismo

10.02.01.04 | Planilha de cursos de cultura e de turismo

Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade I cp
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A\ e 4 Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
Atividade 10.02.01 Acompanhamento da execuc¢io de projetos culturais
10.02.01.05 | Cadastros individuais de oficineiros
10.02.01.06 | Fichas de inscrig¢do nos cursos/oficinas
10.02.01.07 | Dossié dos eventos de acao cultural
10.02.01.08 | Lista de chamada de alunos dos cursos/oficinas da ac¢ao
cultural
10.02.01.09 | Registro de presenga em eventos da agdo cultural
Tipos 10.02.01.10 | Mapa de publico de eventos da agdo cultural
documentais 10.02.01.11 | Ficha de cadastro da a¢do cultural (acervos, instituigdes ¢
grupos artisticos)
10.02.01.12 | Dossié dos Encontros de Cultura /Ac¢éao cultural
10.02.01.13 | Relatdrios semanais de publico de programas, projetos e acdes
culturais
10.02.01.14 | Avaliagao 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 espagos culturais
10.03.01.02 | Fichas/agendamento de solicitagcdo de espacos culturais
10.03.01.03 | Controle de agendamento de uso da data show dos espagos
culturais
10.03.01.04 | Escala/controle de plantonistas em equipamentos culturais
10.03.01.05 | Livro de ocorréncias em equipamentos culturais
10.03.01.06 | Livro de presenga de usuarios, pesquisadores e visitantes
Atividade 10.03.02 Registro e divulgacao da acao cultural
10.03.02.01 | Registro de imagem, som e registros fotograficos
Tipos 10.03.02.02 | Documento de divulga¢do produzidos — publicagdes
documentais (Cartazes, Boletins, Cadernos, Revistas, Convites e outras
publicagdes)
10.03.02.03 | Bordero
SUBFUNCAO 10.04 PRESERVACAO E RECUPERACAO DO
PATRIMONIO CULTURAL DO MUNICIPIO
Atividade 10.04.01 Execucao das atividades relacionadas a preservacao e
recuperacio do patriménio
10.04.01.01 | Livro de tombo de patrimonio material, imaterial e natural
10.04.01.02 | Proposta de preservagao de bens
. 10.04.01.03 | Projeto de restauracao/recuperagdo de bens preservados do
Tipos . patriménio histdrico
Documentais 10.04.01.04 | Projetos arquitetonicos de bens preservados e com interesse
para preservacao do patrimonio histérico
10.04.01.05 | Relatdrios técnicos de vistoria de bens preservados do
patrimonio historico
10.04.0L00. nid By ERIARO. de DEGAs AtANeRIRgIcas
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AGAPE

N e ’ Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
Atividade 10.04.01 Execucao das atividades relacionadas a preservacao e

recuperacio do patriménio

10.04.01.07 | Inventério de fotografias do patrimodnio histdrico

10.04.01.08 | Parecer técnico de bens preservados e com interesse para
preservagao do patrimonio historico

10.04.01.09 | Projeto museografico

10.04.01.10 | Projeto museologico

10.04.01.11 | Termo de recolhimento de acervo do arquivo publico do
municipio
Termo de doagdo de acervo para o arquivo publico do

10.04.01.12 | municipio/bibliotecas/museus

10.04.01.13 | Projetos de pesquisa histdrica do arquivo publico do

Tipos municipio/ bibliotecas/ museus do patrimdnio histérico
Documentais 10.04.01.14 | Instrumento de pesquisa do arquivo publico do municipio/

bibliotecas/ museus

10.04.01.15 | Ficha descritiva catalografica de acervo de arquivos/
bibliotecas/museus

10.04.01.16 | Ficha de cadastro do arquivo publico do municipio/
museus/bibliotecas

10.04.01.17 | Formulario de solicitagdo de documentos para consulta de
arquivos/ bibliotecas/museus

10.04.01.18 | Formulario de solicitagao de reprodu¢do 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 | Relatorio 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

Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade
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NS Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONS
CACHOEIRO
FUNCAO 11 GESTAO DO ESPORTE E LAZER
SUBFUNCAO 11.01 PLANEJAMENTO DO ESPORTE, LAZER E
QUALIDADE DE VIDA
Atividade 11.01.01 Elaboracao de planos e relatorios mensais e anuais
11.01.01.01 | Plano anual da Secretaria de Esportes e Lazer
11.01.01.02 | Plano de atividades dos departamentos de atividades
comunitarias, esportes e lazer (inclusive planos de atividades
das divisoes)
Tipos 11.01.01.03 | Protocolo Fie intengdes/convénio/parcerias para o
documentais desenvqlwmento .
11.01.01.04 | Relatorio/prestacio de contas de programas/projetos
11.01.01.05 | Relatorios mensais de atividades esportivas e de lazer
11.01.01.06 | Relatorios semanais de atividades esportivas e de lazer
11.01.01.07 | Relatorios mensais de atividades de manutengao
11.01.01.08 | Dossié do programa de esporte e lazer
SUBFUNCAO 11.02 GESTAO DE RECURSOS E PROJETOS
Atividade 11.02.01 Captacao e aplicacio de recursos
11.02.01.01 | Projetos de esporte e lazer beneficiados pela Secretaria
Tipos 11.02.01.02 | Relatorio para prestagao de contas de projetos e incentivos
documentais 11.02.01.03 | Relatorio das Competi¢des desportivas intermunicipais,
nacionais e internacionais
SUBFUNCAO 11.03 COORDENACAO, ACOMPANHAMENTO E
EXECUCAO DAS ATIVIDADES ESPORTIVAS,
ESCOLARES E RENDIMENTOS
Atividade 11.03.01 Acompanhamento das atividades esportivas
11.03.01.01 | Relatério do programa de esporte e lazer escolinhas
Tipos educativas de esportes
documentais 11.03.01.02 | Relatdrio do programa bolsa atleta
11.03.01.03 | Relatorio de atividades para os portadores de necessidades
especiais
Atividade 11.03.02 Acompanhamento das atividades esportivas (competicoes)
Tipos 11.03.02.01 | Relatdrio dos jogos escolares municipais
documentais 11.03.02.02 | Relatdrio dos jogos escolares do Espirito Santo
11.03.02.03 | Relatorio de competi¢des (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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com o identificador 31003000360035003600310037003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme

ICP
Bra

MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.

]
]

37



v/ v/
v &
\ ,!?

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:
ATIVIDADES-FIM

AGAPE

A\ e 4 Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
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 | Relatoério Mensal de Atendimento RMA - CRAS, CREAS,
Centro Pop, Servigco de Acolhimento
12.01.01.02 | Relatério quantitativo de atendimento, dos servigos,
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 Agao do governo Municipal, Estadual, e Federal
12.01.01.07 | Prestagdo de Conta Fisico Financeiro do Governo Estadual
12.01.01.08 | Prestacdo de Contas Municipal
12.01.01.09 | Planejamento Anual
12.01.01.10 | Ri Social
12.01.01.11 | Base de Dados do Cadastro Unico
Atividade 12.01.02 Elaboracao do Plano Municipal de Assisténcia Social
12.01.02.01 | Lista de Presenga Reunides
Tipos 12.01.02.02 | Questionarios de potencialidades e vulnerabilidades aplicado
documentais Nnos usuarios
12.01.02.03 | Plano Municipal de Assisténcia Social Finalizado
Atividade 12.01.03 Gestao do Trabalho
12.01.03.01 | Lista de Presenca capacitagdo servidores servigos de
Tipos acolhimento institucional municipal
documentais 12.01.03.02 | Certificado de capacitagdo dos servidores servigo de
acolhimento
~ 12.01.03.03 | Ficha de Cadastro Servidor
SUBFUNCAO 12.02 PROTECAO SOCIAL ESPECIAL
Atividade 12.02.01 Servico de Protecao e Atendimento Especializado a
Familias e Individuos (PAEFI)
12.02.01.01 | Ficha de Referenciamento e Evolugao
12.02.01.02 | Plano de Acompanhamento Familiar
Tipos 12.02.01.03 | Plano Individual de Atendimento
documentais 12.02.01.04 | Relatdrio em Resposta a Oficios Judiciais
12.02.01.05 | Relatodrio Psicossocial dos Usudrios Acompanhados
12.02.01.06 | Registro de Dentincias
12.02.01.07 | Livro de Ocorréncia Interno
12.02.01.08 | Livro de Registro de Ponto
12.02.01.09 | Atas de Reunides Equipe Técnica
Atividade 12.02.02 Protecio Social a adolescentes em cumprimento de
medida socioeducativa de Liberdade Assistida (LA) e de
Prestacio de Servicos a Comunidade (PSC)
Tipos documentais 12.02.02.01 | Relatorio Mensal de Acompanhamento do Socioeducando
12:02:02.02 | Prontuario Individual de Atendimento
com o identificador 310030003600350036003100;700;A00540052004100, Do:::umento assinado digitalmente conforme IB%;
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Atividade 12.02.02 Protecio Social a adolescentes em cumprimento de
medida socioeducativa de Liberdade Assistida (LA) e de
Prestacio de Servicos a Comunidade (PSC)
Tipos 12.02.02.03 | Prontuario de Evolugao do Socioeducando
documentais 12.02.02.04 | Listagem de Cumprimento de Medida Socioeducativa
12.02.02.05 | Relagdo de Frequéncia de Comparecimento aos Atendimentos
Atividade 12.02.03 Gestiao do Centro Pop Espaco Vida
12.02.03.01 | Ficha de Referenciamento ¢ Evolugao
12.02.03.02 | Controle de Concessao de Passagem
Tipos 12.02.03.03 | Prontuario Individual de Atendimento
documentais 12.02.03.04 | Controle de Refeic¢do
12.02.03.05 | Controle de Comparecimento dos Usudrios no Servigo
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 Servigo
12.02.04.03 | Ficha Cadastral: Padrinho Provedor
Tipos 12.02.04.04 | Termo de Compromisso
documentais 12.02.04.05 | Autorizagio Judicial
12.02.04.06 | Diagnostico Técnico
12.02.04.07 | Prontuario Individual de Atendimento
12.02.04.08 | Listagem de Acolhidos inseridos no Projeto
Atividade 12.02.05 Gestao do Abrigo Temporario para Pessoa em Situacio de
Rua
12.02.05.01 | Ficha de Referenciamento e Evolucao
12.02.05.02 | Relatorio Psicossocial dos Usudrios 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 Refeigao
12.02.05.09 | Cadastro de Acolhidos
Atividade 12.02.06 Gestiao Administrativa dos Servicos e Equipamentos da
Protecio Social Especial
12.02.06.01 | Relatorio Mensal de Atendimento para o Governo Federal -
Tipos RMA
documentais 12.02.06.02 | Relatério quantitativo de atendimento para Geréncia de gestao
do SUAS
12.02.06.03 | Formulario de encaminhamento para outras Secretarias e
Orgaos Oficiais
com o entfdor S100aUOEABDTRSD03500510031003ADD4005200410, Dosament ssivaco ditamenieconorme O
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SUBFUNCAO 12.03 PROTECAO SOCIAL BASICA
Atividade 12.03.01 Servico de Protecido e Atendimento Integral a Familia —
PAIF
12.03.01.01 | Relatério em resposta a Oficios Judiciais e outros Orgios
Oficiais
Tipos 12.03.01.02 | Formulario de encaminhamento para outras Secretarias e
documentais Orgaos Oficiais
12.03.01.03 | Ficha de Referenciamento ¢ Evolugao
12.03.01.04 | Plano de Acompanhamento Familiar
12.03.01.05 | Plano Individual de Atendimento
12.03.01.06 | Frequéncia dos Usudrios dos Servicos
Atividade 12.03.02 Servico de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos -
SCFV
12.03.02.01 | F1 - Formulario de Metas Servigo de Convivéncia e
Fortalecimento de Vinculos
12.03.02.02 | F2 - Ficha de Insercao dos participantes no Servigo de
Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos
Tipos 12.03.02.03 | Ficha de Referenciamento ¢ Evolugao
. 12.03.02.04 | F3 - Formulario de Planejamento dos Percursos do Grupo
documentais
12.03.02.05 | F4 - Cronograma Semanal dos Grupos
12.03.02.06 | F5 — Lista de Presenga
12.03.02.07 | F6 - Formulario 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- Avaliag¢ao Trimestral
Atividade 12.03.03 Acompanhamento de Centro de Convivéncia e Programas
12.03.03.01 | Ficha de Referenciamento e Evolugao
Tipos 12.03.03.01 | Ficha de Usuario
documentais 12.03.03.02 | Encaminhamento para o Passe Livre
12.03.03.03 | Lista de Preseng¢a nos Cursos ofertados
12.03.03.04 | Ficha de Referenciamento ¢ Evolugao
Atividade 12.03.04 Programa Crianca Feliz Capixaba
12.03.04.01 | F1- Formulario de Caracteriza¢ao do Territorio
12.03.04.02 | F2- Formulario de Caracterizagao da Familia
12.03.04.03 | F3- Formulario de Caracterizagdao da Gestante
12.03.04.04 | F4- Formulario de Caracterizagdo da Crianca
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- Avaliagdo 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
Auml%l‘%mm
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Atividade 12.03.04 Programa Crianca Feliz Capixaba
Tipos 12.03.04.12 | Relatodrio de Visita
documentais 12.03.04.13 | Ficha de Verifica¢dao de Desenvolvimento
Atividade 12.03.05 Gestao Administrativa dos Servicos e Equipamentos da
Protecio Social Basica
12.03.05.01 | Relatorio Mensal de Atendimento para o Governo Federal -
Tipos RMA
documentais 12.03.05.02 | Relatdrio quantitativo de atendimento para Geréncia de
Gestdo do SUAS
12.03.05.03 | Controle de Concessao de Beneficios Eventuais
SUBFUNCAO 12.04 GERENCIAMENTO DA CENTRAL DE BENEFICIOS
Atividade 12.04.01 Gestiio 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 - Vinculagdo a Programas e
Servigos
) 12.04.01.03 | F1-02 Formulario Suplementar 2 - Pessoa em Situacdo de Rua
docﬁiﬁglsl tais 12.04.01.04 | F1-03 Formulario Suplementar 3- Representante Legal
12.04.01.05 | F2-01- Formulario Avulso 1 - Identificagdo do Domicilio e da
Familia
12.04.01.06 | F2 -02 Formulario Avulso 2 - Identificagdo da Pessoa
12.04.01.07 | Termo de Declara¢do de Renda
12.04.01.08 | Formulario 01 - Averiguagdo por superagdo de renda BPC
12.04.01.09 | Ficha de Exclusao da Familia
12.04.01.10 | Ficha de Exclusao de Pessoa
12.04.01.11 | Ficha de Transferéncia de Responsabilidade
Atividade 12.04.02 Concessao de Passe Livre
Tipos 12.04.02.01 | Cadastro do Cartdo Passe Livre
documentais 12.04.02.02 | Formulario de Superacdo de Renda
Atividade 12.04.03 Concessio de Tarifa Social de Agua e Esgoto
Tipos 12.04.03.01 | Formulario de Cadastro Tarifa Social de Agua e Esgoto
documentais 12.04.03.02 | Relatério Social
Atividade 12.04.04 Concessao de Beneficios Eventuais
Tipos 12.04.04.01 | Encaminhamento para Auxilio Funeral
documentais 12.04.04.02 | Cadastro de Auxilio Funeral
Atividade 12.04.05 Gestao Administrativa dos Servi¢os da Central de
Beneficios
12.04.05.01 | Relatorio quantitativo de Atendimento para Geréncia de
Gestao do SUAS
Tipos 12.04.05.02 | Relatorio Mensal de Atendimento - RMA
documentais 12.04.05.03 | F ormulério de encaminhamento para outras Secretarias e
Orgaos Oficiais
12.04.05.05 | Controle de Comparecimento dos Usudrios no Servigo
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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 | Relatorio 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 | Prontudrio Individual do acolhido
documentais 12.05.01.06 | Relatorio de Acompanhamento Judicial do acolhido
12.05.01.07 | Relatério de Acompanhamento Judicial do acolhido pods
desacolhimento

12.05.01.08 | Declaragdo de Visita de Familiares
12.05.01.09 | Declaragdo de Visita do Judiciario
12.05.01.10 | Declaragdo de visita de 6rgaos competentes
12.05.01.11 | Declaragao de Visita Domiciliar
12.05.01.12 | Relatério Gerencial de procedimentos do equipamento
12.05.01.13 | Encaminhamento aos Orgios 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 localizagdo das feiras livres
documentais 13.01.01.03 | Cadastro de permissionarios
13.01.01.04 | Solicitacao de feiras livres e comerciantes
13.01.01.05 | Notificagdes 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 sanitaria e fiscalizacio de estabelecimentos que
produzem produtos de origem animal
13.02.01.01 | Relatorios/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 4gua 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 ampliacao ou reforma dos estabelecimentos que
fabricam produtos de origem animal
13.02.01.07 | Processo para alteragao de rotulos
13.02.01.08 | Processos de fiscalizacdo que geram multa, apreensdo de
mercadoria e interdicao aos estabelecimentos que produzem
produtos de origem animal
Atividade 13.02.02 Acompanhamento, auditoria e fiscalizacio
Tipos 13.02.02.01 | Processo de auditoria mensal e fiscalizagdo da concessao
documentais onerosa do frigorifico municipal
SUBFUNCAO 13.03 DESENVOLVIMENTO DE PROGRAMAS SOCIAIS
ALIMENTARES
Atividade 13.03.01 Execucido da Campanha do Alimento Mais Barato,
Programa Horta Comunitiria, 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 | Relatérios/prestacdo de contas e avaliagdo de campanhas
13.03.01.04 | Planos/programas sociais

Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade
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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 presenc¢a de reunido do conselho

Tipos municipal de desenvolvimento rural sustentavel

documentais 13.04.01.02 | Demonstrativo mensal da movimentac¢ao financeira do fundo
municipal de desenvolvimento rural sustentavel

Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade I cp
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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 COOPERACAO COM OS
ORGAOS DO ESTADO E DA UNIAO
Atividade 14.01.01 Gerenciamento de Planos e Programas de Gestao da
Seguranca
14.01.01.01 | Planos Programas e metas que visam o aperfeicoamento de
Tipos politicas publicas na area de seguranca do cidadio (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 execucao das atividades da
Secretaria Municipal de Seguranca
Tipos 14.02.01.01 | Resposta a oficios e e-mails de Videomonitoramento e as
documentais institui¢des de seguranca publica em geral
Atividade 14.02.02 Gerenciamento de atividades operacionais
14.02.02.01 | Relatorio mensal de atividades da Secretaria de Seguranga
Municipal (Operacional)
14.02.02.02 | Relatdrio anual de atividades da Secretaria de Seguranga
Municipal (Operacional)
Tipos 14.02.02.03 | Relatdrio diario operacional
documentais 14.02.02.04 | Comemoragdo do "Dia do guarda civil municipal”
(comunicados, orientagdes, recomendagdes e informacoes)
14.02.02.05 | Ordem de servigo, cartdo programa e escala de servico para os
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 Coordenacio das atividades de ensino
14.02.03.01 | Programa anual de ensino, mediante a realizagao de cursos de
formacao 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 | Relagdo de participantes em cursos junto a guarda civil
municipal
14.02.03.05 | Avaliagdes, trabalhos e testes aplicados nos cursos
14.02.03.06 | Relagdo de matérias aplicadas em cursos
14.02.03.07 | Relagdo de guardas civis municipais formados de outras
cidades
Atividade 14.02.04 Acompanhamento das atividades 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 Fiscalizacao e apuracio de infracoes externas
Tipos 14.02.05.01 | Registro de dentincias feitas pelo cidaddo sobre a atuacdo da
documentais guarda civil municipal
14-062:0502 Retatoriose Parcceres de-dentnctase 1cuau1ayucb mensal
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Atividade 14.02.05 Fiscalizacao e apuracio de infracoes externas
Tipos 14.02.05.03 | Relatorios e pareceres de denuncias e reclamacgdes anual
documentais 14.02.05.04 | Registros fotograficos de infratores/indiciados
SUBFUNCAO 14.03 GESTAO DA VIGILANCIA PREVENTIVA
Atividade 14.03.01 Execuc¢ao das publicacoes internas
14.03.01.01 | Boletins de ocorréncias diarias da defesa civil
14.03.01.02 | Registro, chamadas e convocagao para vistoria em areas de
risco e areas publicas
14.03.01.03 | Relatdrios e pareceres de vistoria em areas de risco e areas
Tipos publicas
documentais 14.03.01.04 | Termos para regularizagdo de obras em areas de risco
14.03.01.05 | Registros fotograficos e atendimentos de ocorréncia em areas
de risco
14.03.01.06 | Relatorio final de areas de risco
14.03.01.07 | Mapas e plantas de setores, areas de risco
14.03.01.08 | Notificagdes, autos de imposi¢ao e penalidade (lei seca e lei
do siléncio)
Atividade 14.03.02 Controle de equipamentos de seguranca/armaria
Tipos 14.03.02.01 | Controle diario de armamento (planilha/livro de cautela de
documentais armas)
14.03.02.02 | Planilha anual de controle de material bélico
Atividade 14.03.03 Conservacio da frota
14.03.03.01 | Controle de consumo de combustivel
Tipos ) 14.03.03.02 | Controle de manutengao das viaturas
documentais 14.03.03.03 | Controle de avarias e danos nas viaturas
14.03.03.04 | Relatorio de vistoria em viaturas
14.03.03.05 | Controle diério de localizacao de viaturas (V.T.R.)

Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade
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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
Acgdes para garantia dos direitos previstos na Constituiciio
Atividade 15.01.01 Federal, na Declaracio Universal dos Direitos Humanos e
demais instrumentos de defesa dos direitos das pessoas
15.01.01.01 | Formulario para mapeamento dos movimentos sociais
15.01.01.02 | Formulario de medigdo do indice de violéncia contra as
Tipos mulheres
documentais 15.01.01.03 | Formulario de busca ativa da juventude cachoeirense
15.01.01.04 | Formulario de identificagdo e localizagdo dos povos e
_ comunida~des tradicionais
SUBFUNCAO 15.02 GERACAO DE TRABALHO, EMPREGO E RENDA
Criacao de politicas de valorizacao e apoio do trabalhador
Atividade 15.02.01 e economia solidaria do Municipio e detectar a situacdo do
mercado de trabalho buscando solu¢des necessarias
15.02.01.01 | Lista de presenca de participagdo em eventos
Tipos ) 15.02.01.02 | Lista de faturamento de participacao em feiras
documentais 15.02.01.03 | Dossié para cadastro de emissao de carteirinha de artesao
15.02.01.04 | Formulario de inclusao no CADSOL
15.02.02 Ac0es para o combate ao desemprego, inclusio de pessoas
Atividade portadoras de deficiéncia, programar e implantar nas
comunidades urbanas e rurais cursos de qualificacao
profissionais.
15.02.02.01 | Lista de participagao em cursos profissionalizantes
15.02.02.02 | Dossié para participagao em cursos
Tipos ) 15.02.02.03 | Certificado de cursos, oficinas, workshops
documentais 15.02.02.04 | Dossié para cadastro do balcao de emprego e feira de
negocios
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A\ e 4 Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
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 adogao/ manutengdo de pragas publicas
Tipos ) 16.01.01.02 | Processos relativos a desapropriag@o
documentais 16.01.01.03 | Plantas de localizagdo de arcas
16.01.01.04 | Processo relativo a manutencao 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; modificagao;
conclusdo de obra; prorrogagdo de prazo, alteracdo cadastral/
denominacdo, alvard)
16.01.02.02 | Anuéncia prévia para loteamentos/arruamentos (certidao)
16.01.02.03 | Processos relativos a caucao/ liberacao/substituicao de caucao
(hipoteca)
16.01.02.04 | Processos relativos a substituicao de aprovagao 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 autenticagao/anotagao de loteamentos/
arruamentos
16.01.02.07 | Plantas de arruamentos ¢ loteamentos/quadras
16.01.02.08 | Relatorios de acompanhamento de implantagdo de
Tipos arruamentos ¢ 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 regularizacao de loteamentos/autos de
regularizacdo
16.01.02.12 | Rascunhos de plantas topograficas relativas a loteamentos em
regularizacao
16.01.02.13 | Processos relativos a loteamentos clandestinos (irregular)
16.01.02.14 | Relatorios de constatacao de clandestinidade de parcelamento
do solo
16.01.02.15 | Mapeamento dos loteamentos clandestinos
16.01.02.16 | Cadastro social de ocupagdes irregulares/clandestinas
16.01.02.17 | Dentncias de ocupagdes clandestinas ao Ministério Publico
16.01.02.18 | Processos relativos a aprovac¢ao de desmembramento de
glebas
16.01.02.19 | Processos de aprovagao de desmembramento/ certidao/
atualizacdo cadastral de glebas
16.01.02.20 | Processos de aprovagao de desdobro, unificagao,
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 | Certidao de desmembramento de lotes
16.01.02.23 | Processo de unificacdo de lotes
16.01.02.24 | Certidao de unificacao 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 histdrico
do logradouro)
16.01.02.28 | Processos de oficializagdo/ denominagao de logradouros
publicos
16.01.02.29 | Processos de emplacamento de logradouros publicos
16.01.02.30 | Plantas de loteamento com indicagdo de logradouros publicos
€ numeracgao
16.01.02.31 | Registro de alteragdes de numeragdo de edificagdes
Atividade 16.01.03 Zoneamento, uso e ocupacao do solo
16.01.03.01 | Processo relativo a certidao de zoneamento.
16.01.03.02 | Certidao de uso e ocupagdo do solo
16.01.03.03 | Autorizagdo de implantagao de atividades
16.01.03.04 | Processo relativo a certidao de zona urbana/ zona rural
Tipos (certidao de perimetro urbano)
documentais 16.01.03.05 | Mapas de Zoneamento
16.01.03.06 | Alvaras/licenga para funcionamento de empresas
16.01.03.07 | Concessdo para bancas de jornais e revistas
16.01.03.08 | Processo relativo a aprovacao de projetos de edificagdes
particulares (aprovagdo de projeto, analise prévia, término de
obra e reconstrucao)
16.01.03.09 | Programa de regularizagdo de construcao
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 ocupagao (EPO)
16.01.03.13 | Consulta de indices urbanisticos
Atividade 16.01.04 Normatizacio de procedimentos de aprovacao,
fiscalizacio e cadastro de edificacoes particulares
16.01.04.01 | Licencga para demoli¢ao
16.01.04.02 | Projeto de arquitetura, ampliacdo e/ou reforma
16.01.04.03 | Processo de ampliagdo/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 substituicao de projeto
16.01.04.07 | Processo para anuéncia prévia para construgao
16.01.04.08 | Processo de licenga para construgao
16.01.04.09 | Processo de cancelamento de alvara de construcao
16.01.04.10 | Processo para alvard de execucao do projeto
16.01.04.11 | Processo de prorrogacao de alvara de construgao
com o entfdor S100aUOEABDTRSD03500510031003ADD4005200410, Dosament ssivaco ditamenieconorme O
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Atividade 16.01.04 Normatizacio de procedimentos de aprovacao,

fiscalizacio e cadastro de edificacdes 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 instalacao (telefonia)

16.01.04.15 | Processo de autenticagdo 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 regularizagdo unificada

16.01.04.20 | Processo de licenga para construgdo unificada

16.01.04.21 | Processo licenca para escavagao

16.01.04.22 | Processo relativo a certiddo detalhada

16.01.04.23 | Processo relativo a certiddo de numeragao oficial de prédio

16.01.04.24 | Processo relativo a Diretrizes/Consulta para construgdo

16.01.04.25 | Processo para certidao de demoligao

16.01.04.26 | Processo de desapropriagao

16.01.04.27 | Processo de acao de usucapiao

16.01.04.28 | Auto de infragdo para edificagdes e obras

16.01.04.29 | Intimagdo para edificagdes e obras (embargo de obras; falta de
alvard em observancia ao codigo de obra — PDM)

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

16.01.04.31 | Processo relativo a auto de infra¢do/intimagao de obras
(langamento/recurso/ cancelamento)

16.01.04.32 | Prorrogacao de prazo de intimagao

16.01.04.33 | Processo constru¢ao 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 / renovagao de alvaras (transporte
alternativo, escolar, fretamento, taxi)

16.02.01.02 | Expedientes relativos a solicitagdes/reclamacdes feitos no
departamento de transportes publicos

16.02.01.03 | Processos relativos a auto de infragao (transporte clandestino,
alternativo, escolar, fretamento, tdxi) e ndo renovacao de

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

(transporte clandestino)

16.02.01.05 | Cadastro / prontuério de autorizatérios (escolar / fretamento) e
permissiondrios (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 | Relatérios/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

PSTINSS100ar10. 46 X o ienicidade
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Atividade 16.02.01 Controle do sistema viario e servicos de transito
16.02.01.11 | Processo relativo solicitagao/inscricao e baixa de motorista
auxiliar (taxi)
16.02.01.12 | Processo relativo a substituicao de veiculos
16.02.01.13 | Certidao/declaragdo de atividade exercida
16.02.01.14 | Processo relativo a cassacio de licenga (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 execugao de obras em
vias publicas (drenagem, telefonia, gas, 4gua e esgoto)
16.02.01.18 | Processo de vistoria de taxi
Atividade 16.02.02 Gerenciamento, controle e fiscalizaciao de transito
16.02.02.01 | Auto de infracao de transito - AIT - Notificagdo e multa
(acompanhadas de aviso de recebimento - AR)
16.02.02.02 | Processo de declaragao de indicagao 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
Tipos . 16.02.02.05 | Conversao de multa em adverténcia
documentais — - — —
16.02.02.06 | Antecipacao de notificacdo da autuacdo para pagamento
16.02.02.07 | Dossié do projeto educacao no transito/difusao e informagao
16.02.02.08 | Solicitacao de interdi¢do temporaria de via publica
16.02.02.09 | Processo relativo a solicitacdo de copia da foto, do AIT (auto
de infragdo de transito) e do AR (aviso de recebimento da
notificacao 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 validagdo/invalidagdo de imagens geradas por
equipamentos de fiscalizagdo de radar
SUBFUNCAO 16.03 IMPLANTACAO DE POLITICAS AMBIENTAIS
Atividade 16.03.01 Gerenciamento dos instrumentos para controle da
preservacio e conservaciao do meio ambiente
16.03.01.01 | Estudos de Impacto Ambiental
16.03.01.02 | Analise e Relatério ambiental
. 16.03.01.03 | Licengas/autorizagdes de funcionamento de industrias e
Tipos . atividades modificadoras de meio ambiente (pode integrar o
documentais processo de inscri¢gdo municipal para industrias).
16.03.01.04 | PRADS — Planos de recuperagao de areas degradadas
16.03.01.05 | Autorizagdo e Certidao relativa ao meio ambiente
16.03.01.06 | Relatdrios de niveis de extragdo de areia
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Atividade 16.03.01 Gerenciamento dos instrumentos para controle da
preservacio e conservaciao do meio ambiente
Tipos 16.03.01.07 | Relatérios de relativos as areas verdes; relatdrios relativos a
documentais recursos hidricos
16.03.01.08 | Processo de licenciamento ambiental
Atividade 16.03.02 Fiscaliza¢cao ambiental
16.03.01.01 | Vistorias/relatorios de fiscalizagao
Tipos ) 16.03.01.02 | Relatdrio de niveis de ruido
documentais 16.03.01.03 | Notificacdes
16.0.01.04 | Autos de infracao
16.02.01.05 | Multas
Atividade 16.03.03 Educacio, informacao e difusio ambiental
16.03.01.01 | Cartilhas, cartazes, folders e outros documentos de divulgacao
Tipos ) 16.03.01.02 | Curso e material didatico
documentais 16.03.01.03 | Plano de educagao Ambiental
SUBFUNCAO 16.04 PLANEJAMENTO URBANO E DO MEIO AMBIENTE
Elaboracao de pesquisas socioeconémicas para o
Atividade 16.04.01 planejamento do Municipio (dados: saude, ensino e
educacio, zoneamento, desenvolvimento social, densidade
populacional, edificacdes)
16.04.01.01 | Relatdrios (diagnostico)
16.04.01.02 | Plano Diretor de Desenvolvimento Integrado - PDDI —
(diagnostico/ progndstico) e minutas de Lei
16.04.01.03 | Legislacdo referente ao planejamento urbano e meio ambiente
16.04.01.04 | Planos/programas setoriais (saude; educacdo; meio ambiente;
sistema viario; 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 / acrofoto
documentais . ; .
16.04.01.07 | Registros de imagens por satélite
16.04.01.08 | Mapas tematicos (relevo, hipsometria, hidrografia, areas
inundéveis, vegetacdo, pedologia, estrutura fundidria
declividade, antropiza¢ao, evolugao urbana, tombamentos e
envoltorias, entre outros)
16.04.01.09 | Cartas geodésicas e plantas
16.04.01.10 | Estudos regionais relativos a gestao territorial e ambiental
(municipais, intermunicipais e interestaduais)
16.04.01.11 | Estatutos / regimento interno de conselhos e comités de gestao
territorial ¢ ambiental (zoneamento, desenvolvimento urbano,
patrimonio historico, turismo, recursos hidricos, patrimonio,
meio ambiente)
16.04.01.12 | Protocolo de intengdes /convénios para o desenvolvimento
regional integrado
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Elaboracao de pesquisas socioeconémicas para o
Atividade 16.04.01 planejamento do Municipio (dados: saude, ensino e
educacio, zoneamento, desenvolvimento social, densidade
populacional, edificacdes)
16.04.01.13 | Ata de reunido de conselhos e de comités de gestdo territorial
¢ ambiental
16.04.01.14 | Relatdrio de conselhos e comités de gestao territorial e
ambiental
16.04.01.15 | Resolucdes/pareceres de conselhos e comités de gestdo
territorial e ambiental
Tipos 16.04.01.16 | Estudo de viabilidade para a edificagdo particular
documentais (multifamiliar, comercial e industrial de grande porte)
16.04.01.17 | Diretrizes urbanisticas de uso e ocupagao do solo
16.04.01.18 | Diretrizes macro - viarias
16.04.01.19 | Diretrizes/restricdes ambientais (parecer técnico e planta de
diretrizes)
16.04.01.20 | Programas/projetos/atividades de promogao e difusao do
municipio visando atragdo de capitais
16.04.01.21 | Projeto de implantacao 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; pragas
e jardins)
16.04.02.02 | Projetos de obras de artes (anéis, rotatorias, pontes e
Tipos pontilhdes, viadutos / passarelas)
documentais 16.04.02.03 | Projeto de interven¢ao urbanistica (urbanizagao, revitalizagao,
requalifica¢do)
16.04.02.04 | Processo relativo a intervengao urbanistica (urbanizagao,
revitalizagdo, requalificacdo)
16.04.02.05 | Processo relativo a ado¢ao / manutengdo de pragas publicas
16.04.02.06 | Processo relativo a desapropriagado
16.04.02.07 | Plantas de localizagao de areas
16.04.02.08 | Plantas de localizagao 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 dentincias de maus tratos
16.05.01.01 | Ficha de atendimento a maus tratos
16.05.01.02 | Apreensdo de animais de médio e grande porte
. 16.05.01.03 | Resenha do animal
d Tipos . 16.05.01.04 | Termo de posse definitiva do animal
ocumentais
16.05.01.05 | Multas e diarias de animais apreendidos
16.05.01.06 | Termo de responsabilidade animal
16.05.01.07 | Relatérios mensais de atividades incluem: recolhimento,
apreensao e destinagdo e orientacao animal
16.05.01.08 | Relatério anual de atividades incluem: recolhimento,
apreensao e destinagdo e orientacdo animal
16:05-61-09—Ficha-deregistro-de-animats/eutandsta/desearte
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SUBFUNCAO 16.06 APOIO A MICRO E PEQUENA EMPRESA
Acompanhamento de a¢oes empreendedoras no sentido de
Atividade 16.06.01 atrair e captar novos investimentos, tais como
capacitacgoes, para as Micros e Pequenas Empresas
Municipio

16.01.01.01 | Projeto para captacao de recurso e investimento

16.01.01.02 | Ficha de cadastro para capacitagdes

16.01.01.03 | Lista de participagdao em cursos

Tipos

. 16.01.01.04 | Termo de consentimento para acesso a sistemas
documentais

16.01.01.05 | Lista de presenga

16.01.01.06 | Ficha de avaliac¢do de cursos

Coordenacio, administracao, e execucio de programas e
Atividade 16.06.02 projetos relacionados com a politica municipal de

desenvolvimento economico
16.06.02.01 | Relatdrio fotografico

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

Lista de faturamento dos expositores

Coordenacio 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 (artesdos e
Tipos trabalhadores manuais)

documentais 16.06.03.02 | Cadastro e sele¢do para participacdo em projetos

16.06.03.03 | Folders e banners para divulga¢ao de eventos

Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade I cp
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FUNCAO 17 GESTAO DE MANUTENCAO E SERVICOS
SUBFUNCAO 17.01 MONITORAMENTO DE ACOES E SERVICOS
PUBLICOS
Atividade 17.01.01 Instalacao de iluminacao publica
17.01.01.01 | Projeto de iluminagao de pracas e jardins
) 17.01.01.02 | Projeto de remocao de postes de iluminagao publica
docIIlrIl):stais 17.01.01.03 | Solicitacdo de iluminagao publica, troca de postes, luminérias
17.01.01.04 | Processo relativo a iluminagao publica (troca de postes,
luminarias)
17.01.01.05 | Projeto de manutengdo da rede de iluminagao publica
Atividade 17.01.02 Manutencao 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/
exumacao)
17.01.02.07 | Relatério de atividades do cemitério
17.01.02.08 | Formulario para autorizagdo de reparos/construcao em jazigos
17.01.02.09 | Processo de registro de concessao de terrenos no cemitério
17.01.02.10 | Processo para compra de sepultura
17.01.02.11 | Processo para doacao de sepultura
17.01.02.12 | Certidao comprobatdria
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
docI:ll:glsltais 17.01.03.03 | Programa de Manuten¢do Aérea Movimento
17.01.03.04 | Plano Fauna e Flora
17.01.03.05 | Relatoério de inspegao aeroportuaria
17.01.03.06 | Plano Basico de Zona de Prote¢ao do Aeroporto -PBZP

Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade
com o identificador 31003000360035003600310037003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.
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PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:
ATIVIDADES-FIM

AGAPE

A\ e 4 Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
FUNCAO 18 GESTAO DE OBRAS PUBLICAS
SUBFUNCAO 18.01 CONTROLE, ACOMPANHAMENTO E EXECUCAO
DE OBRAS PUBLICAS E INFRAESTRUTURA
Atividade 18.01.01 Execucio de drenagem e galerias de aguas pluviais
18.01.01.01 | Projeto de galeria de 4guas pluviais (plantas, memoriais
descritivos, planilhas)
Tipos 18.01.01.02 | Processo relativo a construcao de galerias de dguas pluviais
documentais 18.01.01.03 | Relatdrio de acompanhamento de execugdo de obras de
galerias pluviais (diario de obras podendo acompanhar
fotografias)
18.01.01.04 | Cadastro de galerias de aguas pluviais
18.01.01.05 | Ordem de servico de manuteng¢do de sistemas de galerias
pluviais (limpeza de bueiro, boca de lobo)
Atividade 18.01.02 Canalizacio de rios e corregos
18.01.02.01 | Projeto de canalizacdo de rios e corregos (plantas, memoriais
descritivos, planilhas)
18.01.02.02 | Processo relativo a canalizagdo de rios e corregos/canalizagdo
subterranea
Tipos 18.01.02.03 | Relatorio de acompanhamento de execugao 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
canalizagdo de rios e corregos
Atividade 18.01.03 Execucio de servicos de Saneamento basico
18.01.03.01 | Projeto de sistema de abastecimento de dgua (plantas,
memoriais descritivos, planilhas) — originais e copias
Tipos 18.01.03.02 | Relatorio de acompanhamento de execugdo de obras de
documentais sistema de abastecimento de agua (ordem de servigo, diario de
obras, medicdes, notificacdes, 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 manutencao dos sistemas de abastecimento de agua
e esgoto - originais e copias
Atividade 18.01.04 Pavimentacio/colocagio de guias, sarjetas e meio-fio
18.01.04.01 | Projeto de pavimentagdo 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 manutencgdo de pavimentagao
Tipos (tapa-buraco, recapeamento, entre outros)
documentais 18.01.04.05 | Processo relativo a laudos avaliatorios de pavimentagdo
18.01.04.06 | Projeto relativo a servigo de colocagdo de guias, sarjetas,
muretas, calcadas e meio fio
18.01.04.07 | Projeto de manutencao de guias, sarjetas, muretas, calgadas 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, calgcadas e meio fio

Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade
com o identificador 31003000360035003600310037003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.
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NA\* <AL ATIVIDADES-FIM
A

AGAPE

A\ e 4 Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
Atividade 18.01.05 Servicos de terraplanagem e construcio de muros de
arrimo
18.01.05.01 | Projeto de terraplenagem, drenagem de protecdo e contengdes
18.01.05.02 | Processo relativo a terraplenagem, drenagem de protecao e
contencoes
18.01.05.03 | Ordens de servigo, paralisagdo e/ou reinicio da obra relativa a
Tipos ) terraplenagem, drenagem de protecdo e contengdes
documentais 18.01.05.04 | Projeto relativo a aprovagdo de muros de arrimo e/ou
drenagem
18.01.05.05 | Relatorio de acompanhamento de execugdo de obras de muros
de arrimo
18.01.05.06 | Processo relativo a obras de constru¢ao de muros de arrimo
Atividade 18.01.06 Controle, acompanhamento e execuc¢io de obras publicas
edificacoes publicas
18.01.06.01 | Projeto completo de edificios publicos
18.01.06.02 | Projetos completos de edificios publicos - projeto de
arquitetura
) 18.01.06.03 | Projetos completos de edificios publicos - projeto estrutural
Tipos ] 18.01.06.04 | Projetos completos de edificios publicos - projeto de
documentais hidraulica
18.01.06.05 | Projetos completos de edificios publicos - projeto de elétrica
18.01.06.06 | Projetos completos de edificios publicos - projetos especiais
18.01.06.07 | Contrato de servigos técnicos especializados
18.01.06.08 | Relatorio de acompanhamento de execugdo 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 geométricos; perfil; alinhamento e nivelamento;
pragas e jardins)
18.01.07.02 | Projetos de obras de artes (anéis, rotatorias, pontes e
pontilhdes, viadutos, passarelas)
18.01.07.03 | Projetos de intervencao urbanistica (urbanizagao,
revitalizacdo, requalificacdo)
18.01.07.04 | Processos relativos a intervengao urbanistica (urbanizagao,
Tipos revitalizagdo, requalificagdo)
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 subdivisao de lotes)
18.01.07.06 | Processos relativos a substituicao de analise prévia de
arruamento e loteamento
18.01.07.07 | Estudos para implantacdo de conjuntos habitacionais e
industriais
18.01.07.08 | Legislacdao (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

Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade

com o identificador 31003000360035003600310037003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme IBCP
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.
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A U 4 Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
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 localizagao de pontos de 6nibus/implantacao de
Tipos documentais abrigos

18.01.07.13 | Processo relativo a criacao/alteracao de linhas/horarios/
itinerarios de O6nibus

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

18.01.07.16 | Projetos de localizagdo de sinalizagdo (horizontal, vertical e

semaforico)
Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade I cp
com o identificador 31003000360035003600310037003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme Brasil

MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:

ATIVIDADES-FIM
Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DAS ATIVIDADES-FIM

FUNCAO 08 - GESTAO DA SAUDE PUBLICA MUNICIPAL

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

PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO | oBSERVACOES
. . . . Fase corrente Fase intermediaria FINAL:(eliminagdo
Atividade Tipos documentais ou guarda
(vigéncia) (prescricao e 8
precaugio) permanente)
Planos plurianuais da area
08.01.01.01 p de satde 04 anos 05 anos Guarda Permanente
Planos, programas ¢ metas
08.01.01.02 anuais da area da saude 01 ano 08 anos Guarda Permanente
(partes do plurianual)
Planos/programas setoriais | Até a elaboracdo de
08.01.01.03 p’ & , ¢ 05 anos Guarda Permanente
da area da saude novo programa
08.01.01 - 08.01.01.04 Planos/pr(;%lr;lar?sas emetas | Atca at;?alrllzoagao do 02 anos Guarda Permanente
Implantacio da ionai i 5
Saiide Publica 08.01.01.05 Estudosszzf.j(,il;)r;all’ll;lriz;atlvos 4 Atéa atualizagao 04 anos Guarda Permanente
Municipal Protocolo de
08.01.01.06 1ntengoes/§:onven1‘os para o 2 anos 06 anos Guarda Permanente
desenvolvimento integrado
da saude
Relatérios anuais de Até elaboracdo de
08.01.01.07 .. , (;’ . 04 anos Guarda Permanente
atividades da satde novo relatorio
Relatérios anuais de gestio
08.01.01.08 da 4rea ga sai df 01 ano 08 anos Guarda Permanente
Cronograma anual das acoes ;
08.01.01.09 £t , , ¢ Ano do exercicio 04 anos Guarda Permanente
na area da saude
Projetos (dossi€) de
habilitacao nas condi¢des de . e
08.01.01.10 = , P . Até nova habilitacdo 08 anos Guarda Permanente
IOE = Cbl-aU lld e k:;tler?(i;l;l;lc mento em https://processos.cachoeiro.es.goy.br/autenticidade
L CriRdicidade AR Y%sdas003b00310037003100540052004100, Docufento assinado digitaimente conforme | !’gg
: e MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil. ;3:
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PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:
ATIVIDADES-FIM

AGAPE

CONSULTORIA

N\: A
A4 . . : -
R Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim
CACHOEIRO
FUNCAO 08 - GESTAO DA SAUDE PUBLICA MUNICIPAL
SUl}FUNC’AO 08.01 - ELABORACAO DE POLITICAS DE SAUDE, PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E SUPERVISAO NA AREA DA
SAUDE PUBLICA MUNICIPAL
PRAZOS DE GUARDA DESFTIE\LALCAO OBSERVACOES
.. Tinos documentais Fase corrente Fase intermediaria oL :
Atividade P (vigéncia) (prescrigdo e (eliminacio ou guarda
precauciio) permanente)
Planilha d it t ..
08.01.01.11 ania ce mont oran*{en © 01 anos 04 anos Eliminagao
de indicadores de satde
Legislacdo municipal na
08.01.01.12 area da saude/portarias - Até revogacao 05 anos Guarda Permanente
resolugdes do CMS
Decreto de Estatutos/
08.01.01.13 regimento Interno do Até a promulgacao de 05 anos Guarda Permanente
Conselho Municipal de novo decreto
Saude - CMS
Processo relativo a
sindicancia (relatorios, Até decisdo final da
08-01-0{ - 08.01.01.14 auditorias, relacionados aos sindicincia 10 anos Guarda Permanente
Implantacao da servigos de satde)
Saude Publica Relatorio de atividades Até elaboragao de
Municipal 08.01.01.15 gerenciais na area da saude novo relatorio 04 anos Guarda Permanente
Atad 130 da diretori
08.01.01.16 a de feuniao da diretoria 01 ano 04 anos Guarda Permanente
executiva - CMS
Ata de reunido de plenarias
08.01.01.17 de prestacdo de contas - 01 ano 04 anos Guarda Permanente
CMS
Pauta das reunido da e
08.01.01.18 diretoria executiva - CMS 01 ano 01 ano Eliminagao
Pauta de reunido do C
08.01.01.19 Conselho Pleno - CMS 01 ano 01 ano Eliminacao
3 com o identificador 3ﬁ)lgggggzggg;:rgggégg;(;]ctgfolg;r/f\);g:ig:SCZSEZT(:; e;i‘:l‘;l;ff;' t::st:rc'ni:g: 6cliigitalmente conforme Iﬂgg
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil. .
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A\ A4 ATIVIDADES-FIM
- Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim
CACHOEIRO

AGAPE

CONSULTORIA

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 DESFTIINI‘LALCAO OBSERVACOES
.. ; : F t F :
Atividade Tipos documentais z;iei:gcg;:iear)l ¢ intem? esgiéria (eliminacio ou guarda
(prescricio e permanente)
precaucio)
Pauta de reunido das plenarias de o
08.01.01.20 prestagdo de contas - CMS 01 ano 01 ano Eliminagao
Pauta d iao das plenarias d .
08.01.01.21 | Y gfvlps enarias e 01 ano 01 ano Eliminacio
Lista de presenca das reunides da| T
08.01.01.22 diretoria executiva - CMS 01 ano 01 ano Eliminagao
Lista de presenca das reunides do T
08.01.01.23 conselho pleno — CMS 01 ano 01 ano Eliminagao
Lista de presenga das reunides
08.01.01.24 das plenarias de prestacao de 01 ano 01 ano Eliminagao
08.01.01 - contas — CMS
Implantacio da Lista de presenca das reunides .
Satde Pljlblica 08.01.01.25 das plendrias de satide — CMS 01 ano 01 ano Eliminagao
Municipal Até alteracio da
Parecer/Deliberagdao do Conselho|  Deliberagao ou
08.01.01.26 Municipal de Satde- CMS Parecer do Conselho 01 ano Guarda Permanente
Municipal de Saude
Parecer/ Resolucao dos Re?gfuag(e)r(?ﬁ?)afjcer
08.01.01.27 | Conselhos Regional e Federal de dogC0nse1ho 01 ano Guarda Permanente
Medicina - CRM e CRF .. ,
Municipal de Satde
P ional padrdo - . .
08.01.01.28 | 0 PR PO Ate a atualizagio 01 ano Eliminaciio
com o identificador 3ﬁ)lgggggzggg;:rgggégg;(;]ctgfolg;r/f\);g:ig:SCZSEZT(:; e;i‘:l‘;l;ff;' t::st:rc'ni:g: 6cliigitalmente conforme Iﬂgg

MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.
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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

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

PRAZOS DE GUARDA DESFTIINITAAL(EAO OBSERVACOES
. : Fase corrente Fase )
ivi Tipos documentais R
Atividade p (vigéncia) intermedidria (eliminacio ou guarda
(prescricao e permanente)
precauciio)
08.01e.gi-01:;1;(1)e0 de 08.01.02.01 Regimento interno Enqlizzr;ti;)n\éﬁgrar © - Guarda permanente
peszrggzle;];e)gm 08.01.02.02 Plano de acao 2 anos - Eliminacao
SUBFUNCAO 08.02 - ASSISTENCIA A SAUDE PUBLICA
Planilha SSA -2 /PMA2
08.02.01.01 (referentes ao programa do 01 ano 04 anos Eliminagao
agente comunitario de saude)
Relatorio consolidado mensal
08.02.01 08.02.01.02 dos distritos e areas de 01 ano 04 anos Guarda Permanente
Sup.erv.isﬁt; e - abrangéncias
coordenacio do 08.02.01.03 R.elat.orlo c9ns011dado anuaAl dgs 01 ano 04 anos Guarda Permanente
atendimento dos distritos e areas de abrangéncia
distritos sanitarios | 08.02.01.04 Planilha mensal de controle de Ano do exercicio 02 anos Eliminagao
cotas de exames
08.02.01,05 | lanilhamensal de controle de 01 ano 05 anos Eliminaco
vagas para consultas
08.02.01.06 Planﬂhg mensal de demanda 01 ano 05 anos Eliminagao
reprimida e tempo de espera
Planilha de controle de e
08.02.01.07 autorizacio de consultas - NA 01 ano 05 anos Eliminacao
Planilha de resolutividade
08.02.01,0 | medica (estudo de porcentagem 01 ano 05 anos Eliminacéio
de encaminhamentos a
El;)lgc}ral %’CU n . Wﬁ1//Pf°°e35°5-CaCh(’eiro-eSi‘:l‘;l:':a;‘ t;:st:rc'ni:a: : igitalmente conforme Icp
’ Brasil
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil. ;3:
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ATIVIDADES-FIM

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:

AGAPE

CONSULTORIA

N\* A
N : . ) -
R Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim
CACHOEIRO
FUNCAO 08 - GESTAO DA SAUDE PUBLICA MUNICIPAL
SUBFUNCAO 08.02 - ASSISTENCIA A SAUDE PUBLICA
PRAZOS DE GUARDA DESFTHI\IliALCAO OBSERVACOES
; ; Fase corrente Fase intermediaria :
ivi Tipos documentais TN
Atividade 1p u 1 (vigéncia) (prescricio e (eliminacio ou guarda
precaucio) permanente)
Planilh 1d .
08.02.01.09 an e anua” o8 01 ano 05 anos Eliminagio
resolutividade médica
Planilh. 1d trol .
08.02.01.10 | ad?;fsguggocon roe 01 ano 05 anos Eliminagdo
Planilha mensal de controle
08.02.01.11 | de impedimento do trabalho 01 ano 05 anos Eliminacao
do profissional
Planilha mensal de controle
08.02.01 - 08.02.01.12 | daprodugdo de cirurgides 01 ano 05 anos Eliminag¢ao
Supervisio e dentistas
coordenagﬁo do Planilha de controle mensal
atendimento dos 08.02.01.13 | de produgao - Prevencao - 01 ano 05 anos Eliminagao
distritos sanitarios Escovagao
Planilha d liaca .
08.02.01.14 anitia de avatiacao 01 ano 05 anos Eliminacio
odontologica
Planilha de controle de
08.02.01.15 produgdo da Prevengao - 01 ano 05 anos Eliminagao
ATF
Planilha de controle de
08.02.01.16 | produgdo de Prevengao - 01 ano 05 anos Eliminagao
Educa¢ao em Satde Bucal
Planilha de relacao dos
08.02.01,17 | lunos - plancjamento de 01 ano 05 anos Eliminagdo
atividade odontoldgica
(Prevengao)
Controle dos procedimentos L.
OletiVOS odonte)llé)g:fo(ggjmemo em https://prgcéss%g.lcgchoeiro.es.go .br/autenticida anos | bhmlna@ao
WP 2.200-212001, que st  nfacesutura e Chaves Publcas Erasleia - (CP-rasl, Brasi
1] 40
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}!‘ e "; ATIVIDADES-FIM AG APE
o Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
FUNCAO 08 - GESTAO DA SAUDE PUBLICA MUNICIPAL
SUBFUNCAO 08.02 - ASSISTENCIA A SAUDE PUBLICA
PRAZOS DE GUARDA DESFTHI\IliALCAO OBSERVACOES
; ; Fase corrente Fase intermediaria :
ivi Tipos documentais S n
Atividade p (vigéncia) (prescricio e (eliminacio ou guarda
precaucio) permanente)
Relatorio de
08.02.01.19 encaminhamento para 01 ano 05 anos Eliminagao
cirurgia eletiva
Planilha de controle do
08.02.01.20 programa de satde do 01 ano 02 anos Guarda Permanente
adolescente
Planilha de controle do
08.02.01.21 |SISVAN - PCCN (vigilancial 01 ano 02 anos Guarda Permanente
08.02.01 - nutricional)
Supervisio e Consolidado de distribuicao
coordenagio do 08.02.01.22 do tpo de ahmentac;’ao © 01 ano 02 anos Guarda Permanente
atendimento dos crescimento dO recem-
distritos sanitarios nascido de risco por UBS
Planilha d trole d . .
08.02.01.23 ?;cijntzscf‘; Tooee | Ano do exercicio 02 anos Eliminagéo
Relatdrio para selegdo de Até 2 confirmacio
08.02.01.24 candidatos para rmag 02 anos Eliminagao
laqueadura/vasectomia dos procedimentos
Relagdo d tant . .
08.02.01.25 © Zgi;pzfﬁsrsgniz em Ano do exercicio 02 anos Eliminacao
Boleti lded d o
08.02.01.26 o g;lcﬁztslf;h; dssses © 01 ano 10 anos Eliminagao
Planilha de controle de
08.02.01.27 vagas de cirurgia de 01 ano Olano Eliminag¢ao
laqueadura e vasectomia
Formulario para solicitacdes N
080201ﬁ' wrdisl de DIU - diafmgmaiocumemo em https://prgcéss%g.lcgchoeiro.es.go .br/autenticidg)e anos bhmlna@ao
T oo S e et B
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AGAPE

\p;::f,:fm, Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
FUNCAO 08 - GESTAO DA SAUDE PUBLICA MUNICIPAL
SUBFUNCAO 08.02 - ASSISTENCIA A SAUDE PUBLICA
PRAZOS DE GUARDA DESFTIINPK‘;JCAO OBSERVACOES
. . Tinos documentais Fase corrente Fase intermediaria L. :
Atividade p (vigéncia) (prescriciio e (eliminacio ou guarda
precauciio) permanente)
Planilha de controle de
08.02.01.29 vagas de urgéncia com 01 ano - Eliminacao
especialistas
Planilha d trole d .
08.02.01.30 ania ce con rcg ©de 01 ano 01 ano Eliminagao
atendimento aos sabados
Planilha de col i .
08.02.01.31 antiha be. ,CO poscopla © 01 ano 05 anos Eliminagao
i6psia
Planilha de hipertensa .
08.02.01.32 | gD 01 ano 05 anos Eliminago
08.02.01 - iabetes
Superviss:lo ¢ 08.02.01.33 Plamlha de control.e .de Ano do exercicio 05 anos Eliminagao
coordenacio do planejamento familiar
i Planilh 1
?teqdlment.o ’d(?s 08.02.01.34 anitha de gontrore d © 01 ano 02 anos Guarda Permanente
distritos sanitarios preventivo ginecoldgico
08.02.01.35 Plamlha} de controle m’er}sal Ano do exercicio 02 anos Eliminagao
de pré-natal e puerpério
Relatorio de tratamento
08.02.01.36 supervisionado de 01 ano 01 ano Guarda Permanente
tuberculose - TB
Planilhas de consultorios . ..
08.02.01.37 . e Até a atualizacdo 01 ano Guarda Permanente
disponiveis por UBS
08.02.01.38 Processp para contra}tqgao de 05 anos 02 anos Guarda Permanente
servicos odontologicos
08.02.01.39 Controle de pr9c§dlmentos 05 anos 2 anos Eliminagao
odontologicos
08.02.01.40 Qm]]i?]l f:fﬁﬁigi?jffﬁgm 05 anos 02 anos Eliminagao
ambulatorial odontolégico
com o identificador 3ﬁ)lgggggzggg;:rgggégg;g(;g);ol(llgf;g:ig:SCZSEZT(:; e[i.)gcz\;t;rv:?; t::st:rc':g: 6cliigitalmente conforme Iﬂgg

MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.
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\a I{I o \, PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS: 4
}!‘ e .y ATIVIDADES-FIM AG APE
o Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
FUNCAO 08 - GESTAO DA SAUDE PUBLICA MUNICIPAL
SUBFUNCAO 08.02 - ASSISTENCIA A SAUDE PUBLICA
PRAZOS DE GUARDA DESFTIINPK‘;JCAO OBSERVACOES
. . Tinos documentais Fase corrente Fase intermediaria Lo :
Atividade p (vigéncia) (prescriciio e (eliminacio ou guarda
precauciio) permanente)
Ficha individual C
08.02.01.41 odontolégica e-SUS 05 anos 02 anos Eliminagdo
Formulario de levantamento
08.02.01.42 | epidemioldgico em satde Até a atualizagdo - Guarda Permanente
bucal
08.02.01.43 Portarias em satude bucal Até atualizacao - Eliminacao
08.02.01 - Ficha de atividade coletiva i o Faz parte do
Supervisio e 08.02.01.44 em odontologia 03 anos Eliminago prontudrio eletrdnico
coordenacio 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 odontologico 03 anos - Eliminagao
por equipes (plantao)
Protocolo de atendiment ) o
08.02.01.47 rotoco’o €e a,ep Hnento Até a atualizagao - Eliminagao
odontologico
Oficios (escala de
atendimento, pedido de
compra emergencial,
08.02.01.48 afasta}mento de serv1~dores, 05 anos - Guarda Permanente
pedido de renovaciao de
contrato, respostas de
processos referentes a saude
bucal)
Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade
Ik
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com o identificador 31003000360035003600310037003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.
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PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:
ATIVIDADES-FIM
Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

WY —
CACHOEIRO
FUNCAO 08 - GESTAO DA SAUDE PUBLICA MUNICIPAL
SUBFUNCAO 08.02 - ASSISTENCIA A SAUDE PUBLICA
PRAZOS DE GUARDA DESFTIINPK‘;JCAO OBSERVACOES
. . Tinos documentais Fase corrente Fase intermediaria .. - :
Atividade p (vigéncia) (prescricio e (eliminacio ou guarda
precauciio) permanente)
- Inclui: Laudo
médico, formulario
. com evolucao médica
Prontuario médico do Do.prlmelro . do paciente
08.02.02.01 . atendimento até o 20 anos Eliminagao T
paciente altimo recistro - O prontudrio podera
g ser descartado 20
anos apos o 6bito do
paciente
. . Do primeiro
08.02.02.02 Prontuario 0dpnt010g100 do atendimento até o 20 anos Eliminagao
paciente ultimo registt
gisttro
Prontuario 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 E%:ljliedi:sfrgzgis )
08.02.02.05 e ficha de cadastro Até a atualizacao Até o obito Eliminagao 1
domiciliar familias - PACS
(Distrito)
08.02.02.06 Boletlm de atendimento 01 ano 04 anos Guarda Permanente
unificado - BAU
Guia de encaminhamento Até elaboracdo de Comp0de o prontuario
08.02.02.07 médico — referéncia/ g Q, 20 anos Guarda Permanente P P .
~ . TIOVO taudo- — do paciente
T Contrarefel'@m@lﬁar documento em https://processos.cachoeiro.es.goy.br/autenticidade I cp
600310037003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme Brasil
[ ]
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com o identificador 31003000360035003!
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.
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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

SUBFUNCAO 08.02 - ASSISTENCIA A SAUDE PUBLICA

Atividade

Tipos documentais

PRAZOS DE GUARDA

Fase corrente

Fase intermediaria

DESTINACAO
FINAL:

(eliminacio ou guarda

OBSERVACOES

(vigéncia) (prescricio e
precauciio) permanente)
08.02.02.08 Receita médica 01 ano 05 anos Eliminagao
08.02.02.09 Receltuarlo azul 01 ano 05 anos Eliminagao
(medicamento controlado)
08.02.02.10 Requisicao de exames Atérealizagdo do 06 anos Eliminacao
exame
Livro de registro de Até preenchimento
08.02.02.11 pacientes - diario de p . 05 anos Guarda Permanente
. N do livro
atendimento/recepgao
08.02.02.12 Mapa de produgao 01 ano 01 ano Guarda Permanente
ambulatorial
08.02.02.13 |Livro de controle de exames Ate pgesr;;:&gnento 05 anos Eliminacao
08.02.02.14 Livro de registros de Até preenf:hlmento 05 anos Eliminagdo
gestantes do livro
Livro de registro de Até preenchimento
08.02.02.15 | agendamento de pacientes precii 05 anos Eliminacao
. do livro
CD#4 carga viral
Livro de controle de Até preenchimento
08.02.02.16 | agendamento em doengas preen 05 anos Eliminacao
. . do livro
infecciosas
Livro de controle de Até preenchimento
08.02.02.17 agendamento em precii 02 anos Eliminacao
) . do livro
fonoaudiologia
utenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade
com o identificador 33)(;30;0360035003(;003101;2)7002A00540052004100, Dogcumento taLs.stinado digitalmente conforme Iﬂgg

MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.
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PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:

ATIVIDADES-FIM

AGAPE

\p;::f;fml Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
FUNCAO 08 - GESTAO DA SAUDE PUBLICA MUNICIPAL
SUBFUNCAO 08.02 - ASSISTENCIA A SAUDE PUBLICA
PRAZOS DE GUARDA DESFTIINPK‘;JCAO OBSERVACOES
. . Tinos documentais Fase corrente Fase intermediaria Lo :
Atividade p (vigéncia) (prescriciio e (eliminacio ou guarda
precauciio) permanente)
Planilha e livro de controle | Até preenchimento e
08.02.02.18 de ultrassonografia / doppler| do livro e da planilha 05 anos Eliminagao
08.02.02.19 Planilha e 1.1er ’de. controle At@ preenchlmer}to 05 anos Eliminagdo Atualm’entelo
de psicotropicos do livro e da planilha controle ¢ online.
08.02.02.20 LlYI‘O de controle .de . Atep reenphlmento 05 anos Guarda Permanente
encaminhamento de cirurgia do livro
08.02.02.21 | Livrodecontrolede | At¢preenchimento 02 anos Eliminagdo
demanda reprimida do livro
Livro de controle de Até preenchimento
08.02.02.22 | atendimento odontologico - p do livro 02 anos Eliminagao
08.02.02- cirurgido dentista
Atendimento Livro de controle de
ambulatorial atividades - Prevencio Até preenchimento
08.02.02.23 | (escovagdo, aplicagdo topica precii 02 anos Eliminag¢ao
, ~ do livro
de fltor, educacdo em
saude)
. _ Até preenchimento C
08.02.02.24 Livro de especialidades do livro 02 anos Eliminagao
08.02.0225 | Flanilhadecontrolede | Até preenchimento 02 anos Eliminagio Teste da orelhinha
audiometria do livro
Livro de controle de Até preenchimento
08.02.02.26 servicos especializados - p . 05 anos Eliminacao
o do livro
convénios
08.02.02.27 Livros (,16 prioridades - Até preenf:hlmento 05 anos Eliminagio
saude mental do livro
Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade I cp

com o identificador 31003000360035003600310037003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.
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PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:

ATIVIDADES-FIM

AGAPE

\p;::f;fml Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
FUNCAO 08 - GESTAO DA SAUDE PUBLICA MUNICIPAL
SUBFUNCAO 08.02 - ASSISTENCIA A SAUDE PUBLICA
PRAZOS DE GUARDA DESFTIINPK‘;EAO OBSERVACOES
. . Tinos documentais Fase corrente Fase intermediaria L. :
Atividade P (vigéncia) (prescrigdio ¢ (eliminagio ou tguarda
precauciio) permanente)
Documento
) ) , . equivalente: Livro de
08.02.0228 |  Livroderegistrode | At¢preenchimento 05 anos Eliminagio registro de
ocorréncias na unidade do livro .
ocorréncia com
funcionarios
08.02.02.29 Livros de registros de Até preenf:hlmento 02 anos Eliminagio
memorandos do livro
Livro de controle de Até preenchimento
08.02.02.30 cautelas de materiais de preet 04 anos Eliminagao
. do livro
almoxarifado
08.02.02- Livro de controle de pedidos Até preenchimento
Atendimento 08.02.02.31 | de compras de materiais e p do livro 02 anos Eliminagao
ambulatorial Servigos
08.02.02.32 Livro de registro de envio de| Até preenf:hlmento 02 anos Eliminagdo
aerograma do livro
08.02.02.33 Livro de' registro de ligacdes| Até preenf:hlmento 01 ano Eliminagio
interurbanas do livro
08.02.02.34 Livro de registro de reunides| Até preenf:hlmento 01 ano Eliminagdo
de grupos do livro
08.02.02.35 Livro de 'reg1.stro (.16 Atep reenfzhlmento 02 anos Eliminagao
atestados e justificativas do livro
Relatorio de atividades/ Até elaboracio de
08.02.02.36 | programas/projetos e agdes §a0 09 anos Guarda Permanente
, , novo relatorio
da area de saude:
Relatorio mensal de
08.02.02.37 avaliacdo de gestante de 01 ano 01 ano Guarda Permanente
E' s I'iSCO Autenticar documenito em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade
3 fdentificador31003000360035003800310037003A00540052004 100, Ducurmento assimado digitaimenteconforme Iﬂgg

MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.
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ATIVIDADES-FIM

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:

AGAPE

CONSULTORIA

\P;:::;fm Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim
CACHOEIRO
FUNCAO 08 - GESTAO DA SAUDE PUBLICA MUNICIPAL
SUBFUNCAO 08.02 - ASSISTENCIA A SAUDE PUBLICA
PRAZOS DE GUARDA DESFTIINPK‘;JCAO OBSERVACOES
Atividade Tipos documentais Fi}i?gc;:':g)lte Fas(;lrl:!tsi?izggl:na (eliminacio ou guarda
precauciio) permanente)
Relatério de avaliagao do
08.02.02.38 | desenvolvimento global da 01 ano 01 ano Guarda Permanente
crianca 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 Ri:é?;g;?ﬁga]l)%?r%rfﬁﬁgla Ano do exercicio 01 ano Eliminacao
Relatorio mensal de
08.02.02.41 producdo de cirurgido — Ano do exercicio 03 anos Eliminacao
08.02.02- dentista (BPA)
Atendimento Relatorio mensal de
ambulatorial 08.02.02.42 produgdo de cirurgido — Ano do exercicio 03 anos Eliminacao
dentista (e-SUS)
Relatorio mensal da
08.02.02.43 | revencdo(escovagdo, | g0 oy ercicio 03 anos Eliminacdo
aplicagao topica de fluor,
educacdo em saude)
Relatorio mensal do
08.02.02.44 programa de satide do Ano do exercicio 01 ano Guarda Permanente
adolescente
Relatério mensal do
08.02.02.45 | programa de planejamento | Ano do exercicio 01 ano Guarda Permanente
familiar
08.02.02.46 Relqtorlo m‘ensal de 01 ano 03 anos Eliminagao
atendimento a gestante
pid . - Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade_ . I cp
com o identificador 31003000360035003600310037003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme Brasil
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil. .
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ATIVIDADES-FIM

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:

AGAPE

CONSULTORIA

\P;:::;fm Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim
CACHOEIRO
FUNCAO 08 - GESTAO DA SAUDE PUBLICA MUNICIPAL
SUBFUNCAO 08.02 - ASSISTENCIA A SAUDE PUBLICA
PRAZOS DE GUARDA DESFTIINPK‘;JCAO OBSERVACOES
Atividade Tipos documentais Fi}i?gc;:':g)lte Fas(;lrl:!tsi?izggl:na (eliminacio ou guarda
precauciio) permanente)
Relatorio anual de
08.02.02.47 . \ 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 Eliminacao
recém-nascido de risco
Relatério anual do programa
08.02.02.49 | de atendimento ao recém — 01 ano 01 ano Guarda Permanente
nascido
Relatorio mensal do
08.02.02.50 | programa de atendimento Ano do exercicio 03 anos Eliminacao
08.02.02- domiciliar
Atendlmen.to 08.02.02.51 Relatério a nual do Proglama — » 5 do exercicio 05 anos Guarda Permanente
ambulatorial de atendimento domiciliar
Relatorio mensal de exames
08.02.02.52 | de diagnostico de gravidez — 01 ano 01 ano Eliminacao
BETA HCG
Relatério anual de exames
08.02.02.53 | de diagnosticos de gravidez 01 ano 01 ano Guarda Permanente
—BETA HCG
08.02.02.54 Relatério médico Ate elaborag::cl 0 de 01 ano Eliminagao
novo relatorio
08.02.02.55 Relatérig de visita Até elaborag,ﬁq de 01 ano Eliminagdo
domiciliar novo relatorio
Relatério de pacientes da Até elaboragio de
08.02.02.56 | wunidade de reabilitacdo — . 01 ano Guarda Permanente
DIR novo relatorio
com o identificador 3ﬁ)lgggggzggg;:rgggégg;g(;g);ol(llgf;g:ig:SCZSEZT(:; e[i.)gcz\;t;rv:?; t::st:rc':g: 6cliigitalmente conforme Iﬂgg
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil. .
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PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:

ATIVIDADES-FIM

AGAPE

\p;::f,:fm, Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
FUNCAO 08 - GESTAO DA SAUDE PUBLICA MUNICIPAL
SUBFUNCAO 08.02 - ASSISTENCIA A SAUDE PUBLICA
PRAZOS DE GUARDA DESFTIINPK‘;JCAO OBSERVACOES
. Tinos documentais Fase corrente Fase intermediaria Lo :
Atividade p (vigéncia) (prescriciio e (eliminacio ou guarda
precauciio) permanente)
08.02.02.57 Relgtorlo mensal de Ano do exercicio 01 ano Guarda Permanente
impedimento
Relatorio para o conselho Até elaboracio de
08.02.02.58 | tutelar e vara da infancia — §40 20 anos Guarda Permanente
novo relatorio
UAISM
08.02.02.59 | Planilha mensal de controle 01 ano 01 ano Eliminacéio
de resolutividade médica
Planilha mensal de controle . C
08.02.02.60 , Ano do exercicio 05 anos Eliminacao
de pré-natal
Planilha de controle de alta . T
08.02.02- 08.02.02.61 do recém-nascido de risco Ano do exercicio 05 anos Eliminacao
Atendimento 08.02.02.62 | iVro mensal de controle de 01 ano 01 ano Eliminagdo
ambulatorial roupas da lavanderia
Planilha mensal de controle
de preservativos (masculino
08.02.02.63 e feminino), teste rapido 01 ano 05 anos Eliminagao
(HIV, Sifilis, Hepatite B e
©
Planilha mensal do
08.02.02.64 | Programa de Atendimento | Ano do exercicio 05 anos Eliminag¢ao
Domiciliar - PAD
08.02.02.65 Planilha (~1e contro}e de Ano do exercicio 05 anos Eliminagao
educagdo em saude
08.02.02.66 Planilha de controle de cotas Ano do exercicio 05 anos Guarda Permanente

de fisioterapia

Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade
com o identificador 31003000360035003600310037003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.
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}!‘ e .y ATIVIDADES-FIM AG APE
o Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
FUNCAO 08 - GESTAO DA SAUDE PUBLICA MUNICIPAL
SUBFUNCAO 08.02 - ASSISTENCIA A SAUDE PUBLICA
PRAZOS DE GUARDA DESFTIINPK‘;JCAO OBSERVACOES
- Tinos documentais Fase corrente Fase intermediaria L. - :
Atividade p (vigéncia) (prescriciio e (eliminacio ou guarda
precauciio) permanente)
Planilha de controle de
08.02.02.67 horirio de func1qnamento Até atualizacao 01 ano Eliminagao
das salas de atendimento da
Unidade
Livro de controle de
08.02.02.68 consultas de retorno de Ano do exercicio 02 anos Eliminagao
08.02.02- fonoaudiologia
Atendimento Planilha mensal do
ambulatorial 08.02.02.69 | Prosrama de CONCESSA0 CM | 4 1 do exercicio 05 anos Guarda Permanente
OPM - Ortese, Protese e
Materiais Auxiliares
08.02.02.70 Planilha mgnsal de controle Ano do exercicio 05 anos Eliminagao
de hipertensos
08.02.02.71 Planilha mepsa} (.16 controle Ano do exercicio 05 anos Eliminagao
de diabéticos
08.02.02.72 Planilha mer}s?l (.16 controle Ano do exercicio 05 anos Eliminagao
de epilépticos
NPT Do primeiro
08.02.03.01 P mnmagggfgwo do atendimento até o 20 anos Eliminagio
08.02.03 p ultimo ultimo registro
V&0 = Aviso de transferéncia de Até a efetiva Anexado ao BAU
Atendimentode | 08.02.03.02 Dacientes transferéncia 10 anos Guarda Permanente |~ 8 0 13 06)
urgéncia e p =
emergéncia 08.02.03.03 Aviso de alta Atea efztlgagao da 10 anos Guarda Permanente Ar(l(e))ga(;izo 8; (1)38 U
08.02.03.04 Aviso de 6bito Atca efzﬁ:a@ao da 10 anos Guarda Permanente Arz(e)ga(;l; 3; (]?6A) U
EL Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade
com o identificador 31003000360035003600310037003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme Iﬂgg
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil. .
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PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:
ATIVIDADES-FIM
Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim
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S

PREFEITURA DE

CACHOEIRO

AGAPE

CONSULTORIA

B marg e 61

FUNCAO 08 - GESTAO DA SAUDE PUBLICA MUNICIPAL

SUBFUNCAO 08.02 - ASSISTENCIA A SAUDE PUBLICA

PRAZOS DE GUARDA DESFTHI\IliiCAO OBSERVACOES
; ; Fase corrente Fase intermediaria :
ivi Tipos documentais SR
Atividade p (vigéncia) (prescricio e (eliminacio ou guarda
precauciio) permanente)
Ficha de controle de . . Anexado ao BAU
08.02.03.05 prescricio médica Até a alta do paciente 10 anos Guarda Permanente (08.02.02.06)
Relatorio de recepcao de Documento
08.02.03.06 pacientes vitimas de Até a alta do paciente 20 anos Eliminacao equivalente: Ficha de
violéncia notificacao
Controle de distribuigao de
08.02.03.07 roupas por unidades Ano do exercicio 01 ano Eliminagao Ficha
(lavanderia)
08.02.03.08 Escala mensal d © . 01 ano 05 anos Eliminacao
revezamento de funcionarios
08.02.03 - Controle de dietas de C Anexado ao BAU
Atendimento de 08.02.03.09 pacientes 01 ano 01 ano Eliminagdo (08.02.02.06)
urgeéncia e 08.02.03.10 Censo diario 01 ano 05 anos Eliminacao
emergéncia i icitaci
& 08.02.03.11 | Flanilha desolicitagao de 01 ano i Eliminacéio
materiais ¢ medicamentos
Planilha de controle de
08.02.03.12 medicamentos nao 01 ano 01 ano Guarda Permanente
padronizados (Judiciais)
Relatério de produgdo do D A
08.02.03.13 . 01 ano - Eliminagao BPA (eletronico)
atendimento
Faz parte do
08.02.03.14 Diagnostico médico 01 ano 25 anos Eliminacao prontudrio do
paciente.
08.02.03.15 | Livrodeagendamento de 01 ano - Eliminagdo
consulta
com o identificador 3ﬁ)lgggggzggg;:rgggégg;g(;g);ol(llgf;g:ig:SCZSEZT(:; e[i.)gcz\;t;rv:?; t::st:rc':g: 6cliigitalmente conforme Iﬂgg

MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.
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PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:

ATIVIDADES-FIM

AGAPE

._-‘ g .-’.
\p;::f;fm, Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
FUNCAO 08 - GESTAO DA SAUDE PUBLICA MUNICIPAL
SUBFUNCAO 08.03 - VIGILANCIA EM SAUDE PUBLICA
PRAZOS DE GUARDA DESFTIINY‘LCAO OBSERVACOES
Atividade Tipos documentais Fase cPrrente Fase intermediaria (eliminag:z'i(.) ou
(vigéncia) (prescricao e d
precaucio) guarda
permanente)
08.03.01.01 Notiﬁcagﬁo. de, dgengas Até encerrar agoes de 10 anos Eliminacio
transmissiveis controle
Ficha individual de Até encerrar acdes de
08.03.01.02 notificagdo (numerada - ¢ 10 anos Eliminacao
FIN) controle
PORTARIA NO -
204/2016 - Define a Lista
Nacional de Notificacao
08.03.01- Compulsdria de doengas,
Acompanhamento Notificacdo de surtos e Guarda agravos ¢ eventos Fie saude
da vigilancia 08.03.01.03 el cinal 01 ano 10 anos publica nos servigos de
agravos a nivel municipa Permanente , 1 .
epidemiolégica e saude publicos e prw‘ados
controle de endemias em todo o territorio
nacional, nos termos do
anexo, e da outras
providéncias.
Relagao anual de Guarda
08.03.01.04 notificacdes de casos de 01 ano 10 anos
AIDS Permanente
. . . |Até i tingi .
08.03.01.05 | Ficha de registro de vacina cdacnancadmglt 4 02 anos Eliminacao
maioridade
Mapa diario d istro d .
08.03.01.06 apa 1ar‘1/(2)1CiIelgeg1s rode 01 ano 01 ano Eliminagao
Boletim mensal de doses de Guarda
08.03.01.07 | wvacinas aplicadas / Local; 01 ano 02 anos u
o ) Permanente
Regional; Central — — —
com o identificador 310030003600350036003100:;7(.JOZA005400l52004100,. Dt.;::unl'uento assinado digitalmente conforme Iﬂgg

MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.
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PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:
ATIVIDADES-FIM
Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

v L1
v LB
v\ @ v
N4

PREFEITURA DE

CACHOEIRO

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 08 - GESTAO DA SAUDE PUBLICA MUNICIPAL

SUBFUNCAO 08.03 - VIGILANCIA EM SAUDE PUBLICA

DESTINACAO

PRAZOS DE GUARDA FINAL OBSERVACOES
Atividade Tipos documentais Fase.z cAorr.ente Fase mterr.ne:dlarla (eliminacio ou
(vigéncia) (prescricao e d
precaucio) suarda
permanente)
Control 1 de est .
08.03.01.08 ontro e(rinensa. © estoque 01 ano 02 anos Eliminagao
e vacina
08.03.01.00 Termos de inptilizagéo de | Até inutili.zagéo da 02 anos Eliminagio
vacina Vacina
Planilha de controle semanal
08.03.01.10 | de notificagdo negativa de Ano do exercicio 01 ano Eliminacao
sarampo
Planilha em suporte digital
08.03.01- 08.03.01.11 Planilha de casos notificados 01 ano 10 anos Guarda usada para conferencia e
Acompanhamento AR de Arboviroses Permanente relatorios enviados por e-
da vigilancia ‘ : mail
epidemiolégica e 08.03.01.12 Relatério de gerenciamento 02 anos ) Eliminacio
controle de endemias T de ambiente ambulatorial
08.03.01.13 Relatoério de, ir}vestigagéo de 05 anos 05 anos Guarda
obito Permanente
. Guard
08.03.01.14 Declaragao de 6bito 05 anos 05 anos P varda
ermanente
. . Guard
08.03.01.15 | Declaragdo de nascido vivo 5 anos 05 anos P varda
ermanente
Registro proteina purificada e
08.03.01.16 derivada PPD 01 ano 06 anos Eliminagdo
L. Faz parte do prontuario do
08.03.01.17 Forrr}ularjo de contr01,e de 05 anos 05 anos Eliminagao paciente. Segue prazo de
medicacao de hanseniase .
guarda do prontudrio.
08.03.0118|ota de fornecimento de 05-anos 05-anos Eliminagio
ok vacina,

com o identificador 31003000360035003600310037003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme Iﬂcg
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil. ;3:
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PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:
ATIVIDADES-FIM
Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

\v /4 *‘-‘
A\ !.’

\' Moot .I
PREFEITURA DE

CACHOEIRO

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 08 - GESTAO DA SAUDE PUBLICA MUNICIPAL

SUBFUNCAO 08.03 - VIGILANCIA EM SAUDE PUBLICA

PRAZOS DE GUARDA DESTINA(EAO OBSERVACOES
Atividade Tipos documentais Fase corrente Fase intermediaria I,FI,NAI:'
(vigéncia) (prescricao e (e lmlnai:lao ou
precaucio) suarda
permanente)
08.03.01-
Acompanhamento Mapa de Acompanhamento
da vigilancia 08.03.01.19 P P 1 Ano vigente 02 anos Eliminagao
. . 14 do Programa Bolsa Familia
epidemiologica e
controle de endemias
08.03.02.01 |Relatdrio didrio de atividade 01 ano 01 ano Eliminagdo
fiscal em vigilancia sanitdria
Relatorio mensal de
08.03.02.02 atividade fiscal em 01 ano 01 ano Eliminagao
vigilancia sanitdria
08.03.02.03 Relatorio a.Ill.lEtl dg at1V1F12}Qe 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) 21
08.03.02.05 | Resultado deanalises 01 anos 05 anos Eliminagdo
08.03.02.06 | Laudo de vistoria/relatorios Atéa conclusio do 02 anos Guarda
laudo Permanente
08.03.02.07 | Relatdrio anual de gestao 01 ano 02 anos Guarda
Permanente
Da abertura ao
Processo relativo a liberacao ef;;};:lrz Sirrlrt:;ri(()) y
08.03.02.08 de licenga e cadastro da R , 30 anos Eliminagao
vigilancia sanitéaria Instituigao, ate
publicacao no Boletim
merto em b SRAAMIICIDIO iauenticidade

com o identificador 31003000360035003600310037003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme Icp
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.
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AGAPE

._-‘ g '-’.
\p;::f;:m, Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
FUNCAO 08 - GESTAO DA SAUDE PUBLICA MUNICIPAL
SUBFUNCAO 08.03 - VIGILANCIA EM SAUDE PUBLICA
PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO OBSERVACOES
; ; Fase corrente Fase intermediaria FINAL:
Atividade Tipos documentais A .~ (eliminacio ou
(vigéncia) (prescricio e
precaucio) guarda
permanente)
Processo relativo a outros
estabelecimentos (bares,
08.03.02.09 | restaurantes, lanchonetes, 01 ano 30 anos Eliminacao
escolas, domicilios entre
outros)
. Da abertura do
Processo relativo a 1 e~ Guarda
08.03.02.10 ~ processo até decisdo 05 anos
autuagdes, multas e recursos final Permanente
Processo de intimagao em Guarda
08.03.02.11 vigilancia sanitaria VISA 01 ano ) Permanente
08.03.02 - Promogio Processo de Reclamagdo em Guarda
da Vigilancia 08.03.02.12 vigilancia Sanitaria VISA 03 anos ) Permanente
Sanitaria (VISA) jcia -
08.03.02.13 | Balano de Farmicia 01 ano - Eliminacio
VISA
08.03.02,14 | Requerimento dereceitudrio 01 ano ; Eliminagdo
de medicamento controlado
08.03.02.15 Processo de apreensao 03 anos - Guarda
Permanente
08.03.02.16 |Processo derelatorio avulso 01 ano . Eliminago
procedente de fiscalizagdo
Processo de demanda Guarda
08.03.02.17 judicial em vigilancia 03 anos - Permanent
sanitaria VISA ermanente
08.03.02.18 | Notificacdes (de adequagdof 02 anos 05 anos Eliminacio
de prazos)
080302 b CadaStrO de té\qlgjtﬁ&)gocumemo em https://prQ:ZSMc)eiro.es.gov.br/autenticida anos P“minagﬁo
Aok com o identificador 31003000360035003600310037003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme Iﬂgg

MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.
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PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:

ATIVIDADES-FIM

AGAPE

._-‘ ¢ .-’.
\p;::;fm, Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
FUNCAO 08 - GESTAO DA SAUDE PUBLICA MUNICIPAL
SUBFUNCAO 08.03 - VIGILANCIA EM SAUDE PUBLICA
PRAZOS DE GUARDA DESFTIINY‘LCAO OBSERVACOES

Atividade

Tipos documentais

Fase corrente
(vigéncia)

Fase intermediaria
(prescricao e

(eliminacio ou

guarda

precaugao) permanente)
. ~ s Até a conclusao da T
08.03.02 - Promocio 08.03.02.20 | Auto de infracao sanitaria anAlise 02 anos Eliminacao
da Vigilancia Autenticagdo de livro de o
Sanitria (VISA) 08.03.02.21 receita 01 ano 05 anos Eliminacao
08.03.02.22 | . Lscalade farmacia 02 anos : Eliminagdo
(inclusdo, mudangas, saida)
08.03.03.01 Processo r‘elat'lvo a hb~eraga0 Atéa hberagao/adogao 01 ano Eliminagio
de animais (adog¢ao) do animal
Relatorio mensal de Inclui: producao diéria dos
08.03.03.02 atividades da Vigilancia 01 ano 10 anos Eliminacdo | agentes de endemias. (ver
Ambiental lei)
Relatdrio anual de Guarda
08.03.03.03 atividades da Vigilancia 01 ano 01 ano P ¢
08.03.03 - Vigiliancia Ambiental ermanente
ambiental Registro de reclamacses d Documento equivalente:
08.03.03.04 CEIStro dereciamacocs de 01 ano 01 ano Eliminagao formuldrio de registro de
animais de rua Ao
ocorréncias
08.03.03.05 .F1c.ha de re,g}stro de 01 ano 01 ano Eliminagao
animais/eutanasia/descarte
08.03.03.06 | Lermo dedoagao/adogao de 01 ano 01 ano Eliminacdo
animais
. . . N Em 2020 a apreensao de
08.03.03.07 Apreer;sali)e(rilz an;rr?sls de Ate dzzs;ﬁao do 01 ano Eliminagao animais de grande porte
peq p passou para SEMA.
com o identificador 3ﬁ)lgggggzggg;:rgggégS;(;]Ctgfol(llgr:\);g:ig:SCZSEZT(:; e;i‘:l‘;l;ff;' t::st:rc':g: 6cliigitalmente conforme Iﬂgg

MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.
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|7 = ] PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:
WA\ ¥ “/A14 ATIVIDADES-FIM

AGAPE

._-‘ g .-’.
\P;Z??‘[;fm’ Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
FUNCAO 08 - GESTAO DA SAUDE PUBLICA MUNICIPAL
SUBFUNCAO 08.03 - VIGILANCIA EM SAUDE PUBLICA
PRAZOS DE GUARDA DESFTllNl‘ﬁCAO OBSERVACOES
Atividade Tipos documentais Fase corrente Fase intermediaria (eliminagz’i(.) ou
(vigéncia) (prescricao e guarda
precaugao) permanente)
Solicitagdo de dedetizagao/
08.03.03 -.Vlgllancm 08.03.03.08 desrfltlgagao em edificios | Até ategd;meyto da 02 anos Eliminagio
ambiental publicos, privados e solicitacao
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
oy , Permanente
comunitarios da saude
08.04.01.02 Plano de.Cl,,lI'.SO de age’ntes Até atualizacdo do 05 anos Eliminagdo
comunitarios da saude curso
Processo seletivo para
08.04.01 - 08.04.01.03 | agentes comunitarios da 01 ano 05 anos Eliminagdo
Coordenacao do saude
programa de Ficha de avaliacdao dos Até elaboracio de
agentes 08.04.01.04 agentes comunitarios de 1 §a0 05 anos Eliminag¢ao
comunitarios satde novo relatorio
Inclui: informagoes sobre
mortalidade, criangas,
08.04.01.05 Relatqup anual de 01 ano 01 ano Guarda gestantes, grupos ,
atividades Permanente hospitalizagoes,
marcadores, pontuagao -
série historica
Relatorio consolidado de . ~
08.04.01.06 | atendimento as familias - Ate elaborag:a ° de 01 ano Guarda
o novo relatério Permanente
cadastramento familiar
com o identificador 3ﬁ)lgggggzggg;:rgggégg;(;]ctgfolg;r/f\);g:ig:SCZSEZT(:S e;i‘:l‘;l;ff;' t::st::;\jg: 6cliigitalmente conforme Iﬂgg

MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil. ;3:
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PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:
ATIVIDADES-FIM
Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

v L1
‘i‘ 25 e margo de 15 ."’-

PREFEITURA DE

CACHOEIRO

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 08 - GESTAO DA SAUDE PUBLICA MUNICIPAL

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

PRAZOS DE GUARDA DESFTIINY‘LCAO OBSERVACOES
Atividade Tipos documentais Fasecorrente | Faseintermediaria| oy inacsio ou
(vigéncia) (prescricao e d
precaucio) guarda
permanente)
08.04.01~- 08.04.01.07 Relacao fias f'flmlhas por Até elaboragtaq de 01 ano Guarda
Coordenacio do micro areas novo relatério Permanente
programa de Relacao de percentual dos
¢ o . ~ . . .
agentes 08.04.01.08 1nd1ca§10res de 0 a 3mesese| Até elaborag:a(? de 01 ano Eliminagio Reg1§tro reahza}do em
comunitarios 29 dias com aleitamento novo relatério sistema online.
exclusivo (semestral)
Instrugdo técnica da Até a atualizagdo do
08.04.02.01 | coordenacdo do programa o amg; 01 ano Eliminagao
do Ministério da Satude progt
Planos/programas de
08.04.02.02 controle de doenga§ ‘ Até elaboragao de um 02 anos Guarda
sexualmente transmissiveis novo plano Permanente
08.04.02 - e AIDS
Coordenacio do isténci e 3
¢ 08.04.02.03 ‘Program‘a de assisténcia | Até elabora¢dao de um 02 anos Guarda
programa de integral a gestante - HIV novo plano Permanente
controle IST/AIDS Relatdrio mensal de .
08.04.02.04 atividades - CRIAS 01 ano 01 ano Eliminacao
Relatorio anual de Guarda
08.04.02.05 atividades - CRIAS 01 ano 01 ano Permanente
Relatorio 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 Eliminagao
saude
utenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade
com o identificador 3:0;30;0360035003(;00310(22)7002A00540052004100, Do?:umento taLs.stinado digitalmente conforme Iﬂgg

MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.
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PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:

ATIVIDADES-FIM

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

CACHOEIRO
FUNCAO 08 - GESTAO DA SAUDE PUBLICA MUNICIPAL
SUBFUNCAO 08.04 - COORDENACAO E GERENCIAMENTO DE PROGRAMAS, PROJETOS E ACOES NA AREA DA SAUDE
PRAZOS DE GUARDA DESFTIINY‘LCAO OBSERVACOES
Atividade Tipos documentais Fasecorrente | Faseintermediaria| oy inacsio ou
(vigéncia) (prescricao e d
precaucio) guarda
permanente)
Boletim de rede de direitos
humanos do ministério da Guarda
08.04.02 - 08.04.02.08 saude sobre AIDS no Brasil 01 ano 01 ano Permanente
Coordenacio do ¢ no mundo
programa de Planilhas de controle do Até a atualizagao do C e
controle IST/AIDS 08.04.02.09 programa IST/AIDS programa 05 anos Eliminagao
Notificagao de casos de Guarda
08.04.02.10 IST/AIDS 01 ano 10 anos Permanente
08.04.03.01 Programa de r,eablhtagao em| Atéelaboragdo de 02 anos Guarda
saude novo programa Permanente
Relatorio mensal de
) e Guarda
08.04.03.02 | atendimento de reabilitacao 01 ano 05 anos Permanente
08.04.03 - em fisica
Gerenciamento e Relatdrio anual de Guarda
coordenacgiio das | (8.04.03.03 | atendimento de reabilitacdo 01 ano 05 anos P u .
acoes de reabilitacao em fisica ermanente
em saude Livro de cadastrados no . )
. . Até o preenchimento Guarda
08.04.03.04 |programa Orteses, proteses e : 10 anos
o o do livro Permanente
materiais - OPM auditivo
Livro de,cadastrad’os "o At o preenchimento Guarda Registro realizado em
08.04.03.05 | programa Orteses, proteses e . 10 anos . .
.. ) do livro Permanente sistema online.
materiais - OPM ortopedia
Processo para protetizagao . . .
08.04.03.06 | (guia de referéncia Da abertura até 10 anos Guarda Registro realizado em
N decisao final Permanente sistema online.
contrarreferéncia)
com o identificador 3ﬁ)lgggggzggg;:rgggégg;(;]ctgfolg;r/f\);g:ig:SCZSEZT(:; e;i‘:l‘;l;ff;' t::st:rc'ni:g: 6cliigitalmente conforme Iﬂgg
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil. .
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PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:

ATIVIDADES-FIM

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

com o identificador 31003000360035003600310037003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.

CACHOEIRO
FUNCAO 08 - GESTAO DA SAUDE PUBLICA MUNICIPAL
SUBFUNCAO 08.04 - COORDENACAO E GERENCIAMENTO DE PROGRAMAS, PROJETOS E ACOES NA AREA DA SAUDE
PRAZOS DE GUARDA DESFTllNlif’iCAO OBSERVACOES
Atividade Tipos documentais Fase'e ¢o rr.ente Fase 1nter1.ne~dlar1a (eliminacéo ou
(vigéncia) (prescricao e guarda
precaugao) permanente)
Planos/programas para
08.04.04 - Controle e implantagao do cartao , .
implantacao do 08.04.04.01 nacional - cartdo SUS no iﬁtelaeg:\; 06 anos Peggzgii e
Cartao Nacional de sistema do Ministério da p ¢
Saude - Cartao SUS Saude
08.04.04.02 Ficha de c,zlgiastro de Até atualizacdo do 02 anos Guarda Reg1§tro reahzgdo em
usuarios cadastro Permanente sistema online.
Comunicac¢ao de acidente de| Da comunicagao até C Classificar como
08.04.05.01 trabalho - CAT alta do paciente 25 anos Eliminagao 02.01.05.01
As fichas de investigagao
Ficha de investigacdo de . de acidente de trabalho
. . Do preenchimento da , . . :
08.04.05 - acidente de trabalho e Ficha . . 10 anos apos o C que ndo tiverem pendencias
. 08.04.05.02 . . . ficha até o relatério da . . Eliminagao S
Gerenciamento e de investigacdo de acidente Y ultimo registro juridicas podem ser
~ 1 equipe tecnica . .
coordenacio das de trabalho com o6bito eliminadas apos o
acoes em Saude do cumprimento dos prazos.
Trabalhador Formulario de solicitagdo de Até bi tod
08.04.05.03 medicamentos © 0 recebimento €o Eliminagao
. . medicamento
antirretrovirais
Ficha de evolugao clinica Durante o
08.04.05.04 | para os casos de acidente de| acompanhamento do 20 anos Eliminagao
trabalho tratamento
Prontuario de investigacao Do inicio até a
08.04.05.05 (acidente de trabalho ou conclusdo do 20 anos Eliminagao
doenca ocupacional) tratamento
Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade I CP
Brasil
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}: y ATIVIDADES-FIM
o Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
FUNCAO 08 - GESTAO DA SAUDE PUBLICA MUNICIPAL
SUBFUNCAO 08.04 - COORDENACAO E GERENCIAMENTO DE PROGRAMAS, PROJETOS E ACOES NA AREA DA SAUDE
PRAZOS DE GUARDA DESFﬁlNil4L§AO OBSERVACOES
Atividade Tipos documentais Fase cAorr'ente Fase intermediaria (eliminagﬁ;) ou
(vigéncia) (prescricao e d
precaucio) suarda
permanente)
Documentos que compdem ou
podem compor o prontuario:
copia Cartdo do SUS, codpia do
Comprovante de residéncia,
Copia dos documentos
pessoais, Laudo médico,
Laudo da Fisioterapeuta,
[ . Laudo do psicélogo, Laudo da
08.04.05 - Preor::iuirlrzlﬁrt?igzdﬁfﬁa Assistente social, Laudo do
Gerenciamento e | cduipe mu pina o Fonoaudiologo, Copia da
~ inclui (Médico, enfermeira, Do primeiro .
coordenacio das . . , C carteira do trabalho,
~ , 08.04.05.06 técnico de enfermagem, |atendimento ao até 15 anos Eliminacao L
acoes em Saude do . . 1 ) Formulario para coleta de
fisioterapeuta assistente | o ultimo registro . .
Trabalhador social. psicolozo e dados do paciente do registro
fono,a?l Jidlo %) ) de acompanhamento, Boletim
g de Prestacdo de Ambulatorial
Individualizado- BPAIFicha
de anamnese onde consta
queixa principal, historia da
doenga atual, historico
patoldgico progressivo,
historico familiar e histérico
social.
Relatério de inspecao
08.04.05.07 técnica em saude do 05 anos 10 anos Eliminag¢édo
trabalho
Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade I cp

com o identificador 31003000360035003600310037003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme Brasil
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil. .
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}: y ATIVIDADES-FIM
B Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA

PREFEITURA DE

CACHOEIRO
FUNCAO 08 - GESTAO DA SAUDE PUBLICA MUNICIPAL

SUBFUNCAO 08.04 - COORDENACAO E GERENCIAMENTO DE PROGRAMAS, PROJETOS E ACOES NA AREA DA SAUDE
PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO OBSERVACOES
Fase corrente | Fase intermediaria ,FI,NAI::
(vigéncia) (prescricao e (eliminacdo ou
precaucio) guarda

v ' ~
V(K| PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS: z
W, AGAPE

Atividade Tipos documentais

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
Fonoaudiologo, relatério
multidisciplinar, declaragao de
08.04.06 - Aplicacao, acompanhamento para justica
Qualificaciao, Acoes .. e INSS, guias de referéncia e
. . . L. e e 1. Do primeiro N
intersetoriais para Prontudrio Multidisciplinar . . Guarda contra referéncia ficha de
. ~ . 08.04.06.01 atendimento até o 25 anos . . ~ L.
reinsercio social e CAPSAD . ! Permanente identificacao, formulario de
AR ultimo registro . e
reabilitacio integral entrevista de avaliacdo inicial
a Saude Mental (ficha de anamnese, historia
da doenga atual, historico
patoldgico progressivo,
historico familiar e histérico
social), boletim de Prestagao
de Ambulatorial
Individualizado - BPAI,
Registro da acdes
ambulatoriais de saude -
RAAS (da atengao
psicossocial CAPS).

Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade I cp
com o identificador 31003000360035003600310037003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme Brasil
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil. .
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

ATIVIDADES-FIM

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 08 - GESTAO DA SAUDE PUBLICA MUNICIPAL

SUBFUNCAO 08.05 - ACOMPANHAMENTO DO FATURAMENTO AMBULATORIAL

PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO OBSERVACOES
; : Fase corrente | Fase intermediaria FINAL:
Atividade Tipos documentais o~ . - (eliminacio ou
(vigéncia) (prescricio e
precaucio) guarda
permanente)
Relatério de boletim de D
08.05.01.01 produciio ambulatorial - BPA 02 anos 02 anos Eliminagao
08.05.01,02 | Relatorio de ficha de produgao | ) 02 anos Eliminacéio
orcamentaria - FPO
08.05.01- Autorizagdo de procedimento S
Autorizacio de 08.05.01.03 de alto custo 02 anos 02 anos Eliminag¢ao
procedimento Relatério gerencial de o
ambulatorial 08.05.01.04 transporte fora domicilio - TFD 02 anos 02 anos Eliminagao
08.05.01.05 .Relatorl(z de sistema (.16 02 anos 02 anos Eliminagao
informac¢ao ambulatorial
Registro das acdes o
08.05.01.06 ambulatorais de satde - RAAS 02 anos 02 anos Eliminag¢ao
SUBFUNCAO 08.06 - GERENCIAMENTO DA REGULACAO DE EXAMES E CONSULTAS
Daentrada a
08.06.01.01 |Pedido de exames de Alto custo| liberagao do - Eliminag¢édo
08.06.01- exame
Autorizacao de ) Da entrada a
consultas e exames | 08.06.01.02 Pedido de cogsy}ta fora do liberagdo do - Eliminacao
domicilio
de alto custo exame
08.06.01,03 | Resultadodeexamesforado | ) i Eliminacéio
domicilio
08.06.01,04 | Desisténciadeautorizagaode | ) 0 ; Eliminaéio
exames
com o identificador 3ﬁ)lgggggzggg;:rgggégg;(;]ctgfolg;r/f\);g:ig:SCZSEZT(:; e;i‘:l‘;l;ff;' t::st:rc'ni:g: 6cliigitalmente conforme Iﬂgg

MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.
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PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:
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AGAPE

CONSULTORIA

com o identificador 31003000360035003600310037003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.

\P;:::;fm Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim
CACHOEIRO
FUNCAO 08 - GESTAO DA SAUDE PUBLICA MUNICIPAL
SUBFUNCAO 08.06 - GERENCIAMENTO DA REGULACAO DE EXAMES E CONSULTAS
PRAZOS DE GUARDA DESFﬁlNiicAO OBSERVACOES
Atividade Tipos documentais Fase corrente | Fase intermediaria| - ;i aed0 ou
(vigéncia) (prescricao e guarda
precaugao) permanente)
Lista de pacientes agendados o
08.06.02 - 08.06.02.01 por viagem 01 ano - Eliminag¢ao
Autorizaciao de 08.06.02.02 | Controle de saida de veiculos 01 ano 01 ano Eliminagao
transporte dentro Laudos comprobatérios de
fora do domicilio | 08.06.02.03 necessidade de transporte 01 ano 01 ano Eliminacao
especial
SUBFUNCAO 08.07 - AUDITORIA INTERNA DA AREA DA SAUDE
08.07.01.01 Processo de a¢ao do plano Enquanto i Guarda
08.07.01- o Anual vigorar o plano permanente
Acompanhar as Cadastro nacional de
acoes de auditoria | 08.07.01.02 estabelecimento de satude 01 ano - Eliminag¢ao
interna CNES
03.07.01.03 Contrato de servigos da areca da 05 anos 01 ano Guarda
saude permanente
Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade I CP
Brasil
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\a I{I o \, PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS 4
}!‘ e .y ATIVIDADES-FIM AG APE
o Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
FUNCAO 09 - GESTAO DA EDUCACAO MUNICIPAL
SUBFUNCAO 09.01 - APOIO AO ENSINO DA EDUCACAO BASICA
PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO OBSERVACOES
: : F te | Faseintermediaria FINAL:
Atividade Tipos documentais ase corren (eliminacio ou
(vigéncia) (prescricio e
precaucio) guarda
permanente)
09.01.01.01 Programas, pl?lnos e metas | Até elaboracdo de 02 anos Guarda
educacionais Nnovo programa Permanente
Pesquisa de ensino ¢ Até o
09.01.01.02 educagdo para o c.adastro processamento de 02 anos Guarda
escolar (para efeitos de dados de nova Permanente
matricula) pesquisa
Textos legais relativas a romll?lteaaéo de
09.01.01.03 | educagdo: inclui minutas e P £a¢ 02 anos Eliminagao
09.01.01 - d ¢ i nova lei ou outro
Elaboracio de ocumentos auxiliares ato
lanos, programas e iai 5 5
p » Prog 09.01.01.04 Planos/programas s~etor1als Até elaboragdo de 02 anos Guarda
estudos para a educagao novo plano Permanente
09.01.01.05 Estudos regionaif relativos a| Até a realizacao 05 anos Guarda
educacao de novo estudo Permanente
Estatuto/regimento de
conselhos e comités Até a Guarda
09.01.01.06 | educacionais, ¢ regimento | promulgacio de 02 anos p
. . ermanente
comum da rede municipal novo decreto
de ensino
Protocolo de intengdes/
convénios/contrato para o | Até a modificagao Guarda
09.01.01.07 | desenvolvimento no ambito | e/ou extingdo do 02 anos
.. . Permanente
da rede municipal de convénio/contrato
educagdo e/ou municipio
Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade I CP
Brasil
L]

com o identificador 31003000360035003600310037003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.
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\a I{I o \, PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS: 4
}!‘ e .y ATIVIDADES-FIM AG APE
o Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
FUNCAO 09 - GESTAO DA EDUCACAO MUNICIPAL
SUBFUNCAO 09.01 - APOIO AO ENSINO DA EDUCACAO BASICA
PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO OBSERVACOES
; ; Fase corrente | Fase intermediaria FINAL:
Atividade Tipos documentais o~ . - (eliminacio ou
(vigéncia) (prescricio e
precaucio) guarda
permanente)
Até a modificacao
09.01.01.08 Atas de reunioes de gongelhos da leglslagao 02 anos Guarda
e comités educacionais apreciada pelo Permanente
conselho
Relatori it Atéel a
09.01.01.09 elatorios de.conge os e tée aborag:’ag de 02 anos Guarda
educacionais novo relatorio Permanente
. Até o final d Guard
09.01.01.10 Calendario escolar €0 natdo ano 02 anos varda
letivo Permanente
09.01.01 - Dados numéricos de alunos e
Elaboracao de escolas (inclusive para | Até atualizacao de Guarda
planos, programas e 09.01.01.11 ampliagdo e construcao de dados 02 anos Permanente
estudos U.Es)
Censo escolar com dados
anuais (fornecido apos Guarda
09.01.01.12 U 01 ano 01 ano
digitagdo do censo da Permanente
Secretaria de Educacao)
Censo escolar na unidade Guarda
09.01.01.13 escolar - Secretaria de 01 ano 01 ano
~ Permanente
Educacao
Quadro escolar e mapa de Guard
09.01.01.14 | movimento de professores e 02 anos 02 anos uarda
Permanente
de alunos
Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade I CP
Brasil
L]

com o identificador 31003000360035003600310037003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.




Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade

MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.

com o identificador 31003000360035003600310037003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme

\‘: o :’, PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS: z
pA 2 A ATIVIDADES-FIM AG APE
\p;::;fm, Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
FUNCAO 09 - GESTAO DA EDUCACAO MUNICIPAL
SUBFUNCAO 09.01 - APOIO AO ENSINO DA EDUCACAO BASICA
PRAZOS DE GUARDA DESTH‘LACAO OBSERVACOES
Atividade Tipos documentais Fase corrente | Fase intermediaria (elirl;lil:aglz":(') ou
(vigéncia) (prescri(;z:m e guarda
precaugio) permanente)
Lista de alunos ingressantes
no ensino fundamental/
09.01.01.15 infantil/médio, 01 ano 01 ano Eliminagao
profissionalizante e rede
privada
09.01.01.16 Lista cla§31ﬁcator1a pard 01 ano 02 anos Eliminagao
transferéncia de alunos
Quadros de origens
09.01.01 - 09.01.01.17 | alunos/enderego por bairro - 03 anos 02 anos Eliminagdo
Elaboracao de anual
planos, programas e Mapas anuais da area de Guard
estudos 09.01.01.18 |abrangéncia para matricula no 01 ano 01 ano varda
i Permanente
ensino fundamental
Listas de areas de abrangéncia
para matricula e transferéncia
no Ensino Fundamental,
09.01.01.19 Infantil, Médio, 01 ano 01 ano Eliminag¢ao
Profissionalizante ¢ Educa¢ao
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
ICP
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PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:

ATIVIDADES-FIM

AGAPE

\t;:::‘[;fm’ Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
FUNCAO 09- GESTAO DA EDUCACAO MUNICIPAL
SUBFUNCAO 09.01 - APOIO AO ENSINO DA EDUCACAO BASICA
PRAZOS DE GUARDA DESFTIINTAALCAO OBSERVACOES
Atividade Tipos documentais Fase.: ¢o rr'ente Fase 1nter1.ne~d1ér1a (eliminag:ﬁ;) ou
(vigéncia) (prescricao e
precaucio) 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 Educacdo a
Distancia, Nota Técnica da Coordenacgio
09.01.01 - Dossié de Geral de Supervisao da Secretaria de
Elaboracio de monitoramento Edqcag:éo a Distancia, Instrgmento de
planos dos conselhos: Avaliacao de Polos — Supervisao, Termo
’ cg de Compromisso com a Secretaria de
programas ¢ 09.01.01.21 comumtan,o 04 anos 10 anos Guarda Permanente|  Educagdo a Distancia; Relatorios de
estudos escglar © Polo Acompanhamento do Processo de Adesao
Umver51dade. a Proposta de Implantacdo do Polo UAB
Aberta do Brasil

UAB e outros

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 Educagao Tecnoldgica do

Espirito Santo; Termo de Convénio e
outros.

Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade
com o identificador 31003000360035003600310037003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.
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\p;:::f;fm, Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
FUNCAO 09 - GESTAO DA EDUCACAO MUNICIPAL
SUBFUNCAO 09.01 - APOIO AO ENSINO DA EDUCACAO BASICA
PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO OBSERVACOES
: : Fase corrente| Fase intermediaria FINAL:
Atividade Tipos documentais o~ . - (eliminagiio ou
(vigéncia) (prescricao e
precauciio) guarda
permanente)
Cadastramento de
conselhos municipais
09.01.01.22 ligados a educas:éo junto ao 04 anos 08 anos Guarda
Fundo Nacional de Permanente
Desenvolvimento da
Educacdo FNDE
Dossié da formagao de
09.01.01.23 | conselheiros na area da 04 anos 05 anos Eliminacao
educacional
09.01.01 - Documentos que compdem ou podem
Elaboracio de compor o Dossié: Estatuto do conselho do
planos, centro de referéncia, pesquisa e
programas e capacitacdo do professor de educacao
estudos Dossié€ para assuntos basica “dr Dirceu Cardoso, Leis,
relacionados ao centro de Guarda Comunicac¢ao Interna, Portarias, E-mails;
09.01.01.24 referéncia pesquisa e 04 anos 10 anos CNPJ — Cadastro Nacional de Pessoa
o Permanente L1 .
capacitacdo do professor Juridica, Decretos, Memorandos, Minuta
de Educacao Bésica de Decretos, Comprovante de Postagem
dos correios, Atas, Relatorio de
Acompanhamento, Oficios, Minuta de
projeto de lei, Comprovante de Postagem
dos Correios e outros.

Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade
com o identificador 31003000360035003600310037003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.
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PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:
ATIVIDADES-FIM

AGAPE

\p;:::f;fm, Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
FUNCAO 09 - GESTAO DA EDUCACAO MUNICIPAL
SUBFUNCAO 09.02 - ELABORACAO DE PLANOS/PROGRAMAS / PROJETOS E ATIVIDADES EDUCACIONAIS
PRAZOS DE GUARDA DESI;I;INITAAL(-:AO OBSERVACOES
. . Tinos documentais Fase corrente| Fase intermediaria O .
Atividade p (vigéncia) (prescricdo e (ellmlnafiao ou
precaucio) guarca
permanente)
09.02.01.01 Pro:] ctos educativos dessas 04 anos* 04 anos Guarda * AtualizagOes anuais
unidades escolares (UEs) Permanente
Processo relativo a .
.. Até a
autorizagdo de ublicagdo da Guarda
09.02.01.02| funcionamento de escolas pPo rtar(i;a de 04 anos Permanente
particulares de educagao N
infantil Autorizacado
09.02.01 - 09.02.01.03 ProgrflrsiziaEsgcilei :lkrggsswel Vigéncia 10 anos Peﬁzﬁz . A vigéncia encerr(i) i?;? a aprovagao das
Acompanhamento 3 isénci 3
e 0020104 bomm e | vigaia | towes | e | A i o g ds
programas Programa Mais oA Guarda A vigéncia encerra com a aprovagao das
educacionais 09.02.01.05 Alfabetizacdo Vigeneia 10 anos Permanente contas
Documentos que compdem ou podem compor o
dossié: E-mail; Planilhas; Memorandos,
Comunicagdes Internas, Oficios, Pauta de
Reunido Programa Novo Mais Educacdo, Termo
de Adesdo, Listagem de Alunos, Relatorio de
A vigéncia Adesdo e Repasse Financeiro, Registro
‘A Fotografico, Relagdo De Unidades Executoras
09.02.01.06 Dossie dg Programfl Novo |encerra coma 10 anos Guarda ue Participaram do Programa; CNPJ,
Mais Educacao a aprovagao Permanente

das contas

Resolugdes FNDE; Relatorios de
Acompanhamento; Minuta de oficio;
Comprovante de Postagem dos Correios; Plano
de atendimento do Programa; Guia Rapido de
Solicitacdo de Cadastro; Portarias; Instru¢des
para Adesdo e Gestdo ao Programa; Manual de

AL

documento-em-htt

.

idod,

m
PP

es-gov-brlat
)

com o identificador 31003000360035003600310037003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.

Educacao Integral (FNDE) e outros.
ICP
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AGAPE

\p;:::;fml Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
FUNCAO 09 - GESTAO DA EDUCACAO MUNICIPAL
SUBFUNCAO 09.02 - ELABORACAO DE PLANOS/PROGRAMAS / PROJETOS E ATIVIDADES EDUCACIONAIS
PRAZOS DE GUARDA DEsFﬁlNiicAO OBSERVACOES
Atividade Tipos documentais Fase corrente) Faseintermediaria| ;52050 ou
(vigéncia) (prescricao e guarda
precaugao) permanente)
09.02.01.07 Relatorlo.de dlagnosthos 10 anos 10 anos Guarda
dessas unidades de ensino Permanente
Plano de ag¢oes articuladas
PAR inclui termo de
compromisso, declaragao Guarda A vigéncia encerra com a aprovagao das
09.02.01.08| de guarda, e-mail, nota Vigéncia 10 anos U vig provag
L . Permanente contas
fiscal, normas técnicas,
cartilha, manual e
resolucao
09.02.01 - Programa apoio financeiro
Acompanhamento suplementar criancas de 0 a
dos planos e | 09.02.01.09| 48 meses do Programa 02 anos 10 anos Eliminagdo
programas Bolsa Familia - Brasil
educacionais Carinhoso
Memorial de gestao da Guarda
09.02.01.10 educagao inclui o 05 anos 10 anos Permanente
CONVIVA
09.02.01.11| Programa Mais Médicos 02 anos 05 anos Guarda
Permanente
09.02.01,12| Levantamento dasituagao | ) o 10 anos Eliminagdo
dessas escolas
09.02.01.13| ProgramaPro Jovem 02 anos 05 anos Guarda
Urbano Permanente
09.02.01.14 Plano de Carreira Rede 05 anos 05 anos Guarda
PCR Permanente

Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade
com o identificador 31003000360035003600310037003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.
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PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:

AGAPE

\p;:::f;fm, Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
FUNCAO 09 - GESTAO DA EDUCACAO MUNICIPAL
SUBFUNCAO 09.02 - ELABORACAO DE PLANOS/PROGRAMAS / PROJETOS E ATIVIDADES EDUCACIONAIS
PRAZOS DE GUARDA DEsFﬁlNiicAO OBSERVACOES
Atividade Tipos documentais Fase.z co rr'ente Fase interr'nezdiz’lria (eliminag:ﬁt.) ou
(vigéncia) (prescricao e
precaucio) guarda
permanente)
Plano Nacional da A Guarda A vigéncia encerra com a aprovacgao das
09.02.01.15 Educacdo (+ PNE) Vigeneia 10 anos Permanente ¢ contas
Documentos que compdem ou podem
compor o Dossié: Comunicagdes Internas;
Minutas de Portaria; Atas de Reunides;
Decretos; Plano Municipal de Educagao;
Planilhas; Formularios; Declaragoes;
A vigéncia Frequéncia de Reunido; Requerimento
09.02.01.16 Dossié do forum encerracoma 10 anos Guarda Padrio; E-mails; Oficios; Memorandos;
09.02.01 - R Municipal de Educagdo | a aprovagdo Permanente | Solicitagdes; 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 Questiondrio Online; Projetos; Relatorios;
Pauta de Reunido; Minuta de Decreto e
outros.
09.02.01.17 Programa formacao pela Vigéncia 10 anos Guarda A vigéncia encerra com a aprovacao
escola Permanente dessas contas
Ficha de inscri¢ao do
09.02.01.18| programa formagao pela 1 ano - Eliminagao
escola
Caderno de estudo do
09.02.01.19| programa formacao pela 1 ano - Eliminagao
escola
Caderno de atividade do
09.02.01.20 e formacao pela = Etimimacio

Autentical

r documento em https://prg

©5C@baficador 310030003

cessos.cachoeiro.es.gov.br/autenticid

60035003600310037003A

00540052004100, Documento assing

ade
do digitalmente conforme

MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.
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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 DEsFﬁlNiicAO OBSERVACOES
Atividade Tipos documentais FaS(? €0 rr.ente Fase mterl.n(zdlarla (eliminacéo ou
(vigéncia) (prescricao e
~ guarda
precauciio)
permanente)
Documentos que compdem ou podem
n o compor o dossi€: Minutas; Fichas de
Dossié¢ da Conferéncia A SV
.. A vigéncia Inscri¢do; Fichas de Delegados; Atas;
Intermunicipal de encerracom a Guarda Frequéncia Dos Participantes; Avaliagdes
09.02.01.21| Educacio CONIED e " 10 anos q 05 Taricipantcs, ag
. . aprovagao Permanente De Conferéncia; Planilhas; E-mails;
Conferéncia Nacional da ) ,
~ dessas contas Oficios; Memorandos; CI’s;
Educagao CONAE Ao S
Correspondéncias; Relatorios;
Certificados ; Decretos e outros.
Programa Escola oo
09.02.01 - 09.02.01.22 Adolescente 02 anos 05 anos Eliminagao
Acompanhamento Curso de aperfeicoamento C oA Guarda A vigéncia encerra com a aprovagao das
dos planos e 09.02.01.23 escola da terra capixaba Vigeneia 10 anos Permanente contas
programas C oA Guarda A vigéncia encerra com a aprovagao das
educacionais 09.02.01.24 | Programa Escola do campo| Vigéncia 10 anos Permanente contas
Programa manutengdo de Guarda A vigéncia encerra com a aprovagao das
09.02.01.25| novas turmas da educagdo | Vigéncia 10 anos & provag
. . Permanente contas
infantil
A vigéncia
09.02.0126| Dossiédagestaopara |encerra com a 10 anos Eliminacéio
educacdo municipal  |aprovagdo das
contas
i A vigéncia Documentos que compdem ou podem
Dossi¢ do curso de encerra com a compor o Dossié: E-mail; Termo de
09.02.01.27| aperfeicoamento em gestao 10 anos Eliminagao p i ’

da educagao municipal

aprovacao das

contas

Adesdo ao Curso; Comprovante de
conversa de Whatsapp

Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade
com o identificador 31003000360035003600310037003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.
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}: y ATIVIDADES-FIM AGAPE
- Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO

FUNCAO 09 - GESTAO DA EDUCACAO MUNICIPAL

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

PRAZOS DE GUARDA DESFTIHXALCAO OBSERVACOES
Ativi Tinos documentais Fase corrente| Fase intermediaria ) ,N -
tividade p c A .~ (eliminac¢ao ou
(vigéncia) (prescricao e d
precauciio) guarda
permanente)
o n A vigéncia Documentos que compdem ou podem
09.02.01.28 ?Zi;;? ((1)(;;1;?8) (jiee encerra com a 10 anos Guarda compor o Dossié: E-mails; Termo de
T I():onse(l;ho escolar aprovagao das Permanente Adesao ao Curso; Comprovante de
contas conversa de Whatsapp
Programa satde na escola C A Guarda A vigéncia encerra com a aprovagao das
09.02.01.29 PSE Vigéncia 10 anos Permanente contas
Plataforma Paulo Freire — C oA Guarda A vigéncia encerra com a aprovagao das
09.02.01.30 PARFOR Vigéncia 10 anos Permanente contas
C oA Guarda A vigéncia encerra com a aprovagao 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 Avaliagao da Educagao A C e A vigéncia se encerra levamento de novos
educacionais 09.02.01.32 Basica/ Indice de Vigéncia 10 anos Eliminagao dados estatisticos
Desenvolvimento da
Educag¢ao Basica IDEB
09.02.01.33 Projeto Valores Humanos | ano i Guarda
U 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 educagdo basica | encerra com a 10 anos Guarda Escritura Publica de Desapropriacao;
T da EMEB Olga Dias da |aprovagao das Permanente | Comunicado de Paralisacdo de Contrato;
Costa Mendes contas Publicagdes no Diario Oficial; Relatorios
— Geoobras e TCE
Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade I cp

com o identificador 31003000360035003600310037003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.
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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 DESTINACAO OBSERVACOES
: : Fase corrente| Fase intermediaria FINAL:
Atividade Tipos documentais o~ . - (eliminagiio ou
(vigéncia) (prescricao e
~ guarda
precauciio)
permanente)
A Documentos que compdem ou podem
. A vigéncia n A
Dossié do Programa pacto enCerTa com Guarda compor o Dossié: Frequéncia;
09.02.01.35 | nacional pela alfabetizacao aprovacio das 10 anos Permanente Certificados; Inscrigdo; Relatorios;
na idade certa PNAIC P ¢ Memorandos; Email; Comunicagao
contas . .
interna ; Oficio
Programa Nacional de
Alimentagdo Escolar Guarda A vigéncia encerra com a aprovagao das
09.02.01.36 PNAE e Sistema de Vigéncia 10 anos & provag
. Permanente contas
Cadastro de Nutricionista -
09.02.01 - SINUTRI
Acompanhamento , . A Guarda A vigéncia encerra com a aprovagao das
dos planos e 09.02.01.37| Programa Pr¢6 Infancia Vigéncia 10 anos Permanente contas
programas Programas : Rrovae C oA T A vigéncia encerra com a aprovagao das
educacionais 09.02.01.38 Provinha Brasil Vigéncia 10 anos Eliminacao contas
09.02.01.39 Projeto Trilhas Vigéncia 10 anos Eliminacao A vigencia encerrci);:lf[);? a aprovagdo das
09.02.01.40| Programa Escola Ativa Vigéncia 10 anos Eliminacao A vigencia encerrcat);:li);l a aprovagdo das
Programa BPC Beneficio Guard A viedneia encerra com a ant S0 d
09.02.01.41| de Prestagdao Continuada Vigéncia 10 anos uarda vigencla encerfa com a aprovagao ¢as
Permanente contas
na escola
09.02.01.42| Programa Pr6 Letramento | Vigéncia 10 anos Guarda A vigéncia encerra com a aprovagdo das
Permanente contas

Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade
com o identificador 31003000360035003600310037003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.
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PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:
ATIVIDADES-FIM

AGAPE

\p;:::f;fm, Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
FUNCAO 09 - GESTAO DA EDUCACAO MUNICIPAL
SUBFUNCAO 09.02 - ELABORACAO DE PLANOS/PROGRAMAS / PROJETOS E ATIVIDADES EDUCACIONAIS
PRAZOS DE GUARDA DEsFﬁlNiicAO OBSERVACOES
Atividade Tipos documentais Fase.z ¢o rr'ente Fase mterr'ne:dlarla (eliminag:ﬁt.) ou
(vigéncia) (prescricao e d
precaucio) guarca
permanente)
Programas: PROINFO,
SIGETEC, C oA Guarda A vigéncia encerra com a aprovagao das
09.02.01.43 PRONACAMPO RURAL/ Vigencia 10 anos Permanente contas
URBANO
09.02.01.44| Projeto A Cor da Cultura | Vigéncia 10 anos Eliminagao | “* Vigencia e“"e"rc"‘o fl‘t’;‘; a aprovagdo das
Dossié da comissao erlf::e\;lrgaecrzlgrlr?a Documentos que compde ou podem
09.02.01.45| municipal de estudos de ~ 10 anos Eliminacao compor o Dossié: Comunicagdo Interna,
o aprovacao das| . !
09.02.01 - afro-brasileiros CEAFRO contas Portarias, E-mail.
Acompanhamento Dossié de visita do tribunal Documentos que compdem ou podem
dos planose | 09.02.01.46 e contas as escolas 05 anos 05 anos Eliminacdo compor o Dossié:Oficio, Comunicagio
programas Interna
educacionais it
00.02.01.47| _ Dados estaticos da 10 anos 10 anos Guarda
educacdo no Municipio Permanente

Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade
com o identificador 31003000360035003600310037003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.
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PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:

ATIVIDADES-FIM

AGAPE

\p;:::f;fm, Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
FUNCAO 09 - GESTAO DA EDUCACAO MUNICIPAL
SUBFUNCAO 09.02 - ELABORACAO DE PLANOS/PROGRAMAS / PROJETOS E ATIVIDADES EDUCACIONAIS
PRAZOS DE GUARDA DESI;I;INITGJCAO OBSERVACOES
Atividade Tipos documentais Fase.z co rr'ente Fase mterr'ne:dlarla (eliminag:ﬁ;) ou
(vigéncia) (prescricao e
precaucio) guarda
permanente)
Documentos que compdem ou podem compor
o Dossié: E-mails; Oficios; Instrumento de
Monitoramento da Infraestrutura de Polos de
Apoio Presencial Sistema Universidade
Aberta do Brasil; Questionario para os alunos
q | dos Polos; Termo de Saneamento de
Dossié do polo . Deficiéncias da Secretaria de Educagio a
09.02.01.48 universidade aberta do ?Efﬁ;;iﬁg 10 anos Guarda Distancia; Nota Técnica da Coordenagdo
T Brasil UAB Cachoeiro de f) ) Permanente Geral de Supervisdo da Secretaria de
Itapemirim 0 polo Educacéo a Distancia; Instrumento de
09.02.01 - Avaliagdo de Polos - Supervisdo ;Termo de
Acompanhamento Compromisso com a Secretaria de Educagdo a
dos planos e Distancia; Relatérios de Acompanhamento do
programas Processo de Adesao a Proposta de
educacionais Implantagdo do Polo UAB em Cachoeiro de
Itapemirim e outros.
Documentos que compdem ou podem compor
Vigéncia se o Dossié: Processo, Memorandos, Oficios,
encerra Projetos Arquitetonicos, Certidao de Vistoria
d do Corpo de Bombeiros, Laudo Técnico,
. . quando a L
Dossié da rede fisica unidade de Guarda contratos, Comunicagdo Interna, protocolos,
09.02.01.49| dessas unidades de ensino ) . 10 anos Planilhas, Atas, Relatorios; Guia de Remessa;
! ensino deixar Permanente . . . .
e unidade central Minuta de Oficio; Relatorio fotografico; E-
de pert’er?cer a mail, Convénios ;Espelho do cadastro
secretdria de Imobiliario Tributéario, Decretos, Leis, Conta
educagio de Agua, Certidio de 6nus, Parecer,
Matricula, Questionario Pré-infincia e outros.

Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade

com o identificador 31003000360035003600310037003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme

MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.
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PREFEITURA DE
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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 DESTINACAO OBSERVACOES
: : Fase corrente| Fase intermediaria FINAL:
Atividade Tipos documentais C A . .~ (eliminacéo ou
(vigéncia) (prescricio e d )
precaucdo) guarda permanente)
Pacto pela aprendizagem no
Espirito Santo - PAES, e Fundo A vielncia encerra com a
09.02.01.50 | estadual de apoio a ampliagdo e| Vigéncia 10 anos Guarda Permanente & ~
) aprovagao das contas
melhoria dessas escolas
FUNPAES
Levantamento do banco A vigéncia se encerra com a
09.02.01.51 interamericano do Vigéncia 10 anos Eliminagao g ~
. liberagao do recurso
desenvolvimento
000201 | 09.0201.52| Progrma Efefﬁgs amigoda | yoancia 10 anos Eliminago A :;fg‘vlzgzn;aﬁaoi‘t’g ¢
Acompanhamento Programa Avaliacao de larga
dos planos e escala do desempenho dos
programas estudantes da educagdo basica,
educacionais iaca ) ) o A vieénci
09.02.01.53 Progzama’d'e Avah’a a0 da Vigéncia 10 anos Eliminacao vigencia eiicerra com a
Educacao Bésica Espirito Santo aprovacao das contas
PAEBES e Programa Sistema
de Avaliacao de Educacgao
Baésica SAEB
P A t lad ) . . A vigénci
09.02.01.54| O8Hamd (i?jz 4 e S Vigancia 10 anos Eliminagio :;fgg;’;zjz‘fs’zgfar; e
Absorg¢ao d idades d ) ) A vigénci
09.02.01.55 Soreao dessas HRIdaces de Vigéncia 10 anos Guarda Permanente VIBETIC1a S¢ eneetta coth a
ensino da rede de estadual lavratura da escritura publica
P Estadual d . . A vigénci
09.02.01.56 Togratia s iadua’ €o Vigéncia 10 anos Guarda Permanente VIEENCla encetra com a
Transporte Escolar aprovagao das contas
. . . A vigéncia encerra com a
09.02.01.57 | Programa Busca Ativa Escolar | Vigéncia 10 anos Guarda Permanente &

aprovagao das contas

Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade
com o identificador 31003000360035003600310037003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.
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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 AL OBSERVACOES
Atividade Tipos documentais Fase corrente | Fase intermediaria i FI,N Ij
(vigéncia) (prescricao e (e (;mma(;ao out
precaucdio) guarda permanente)
Censo de estudo para
09.02.01.58 | avaliagao de plano de carreira 01 ano 01 ano Eliminagao
do servidor
Documentos que compode ou
podem compor o Dossié: Oficios,
Dossié do curso de formacao Editais, Ficha de Inscricao,
09.02.01.59 Contl-m-lad-a de consethelros Vigéncia 10 anos Guarda Permanente Termo (-16 .Compr’omlsso, k-
municipais de educagao do mails; Relatério de
PRO-CONSELHO Acompanhamento, Memorandos;
09.02.01 - Termo de Adesdo, Resolugao
Acompanhamento CD/FNDE
dos planos e igénci
pr ogr amas 09.02.01.60| Programa Virtual Vision Vigéncia 10 anos Guarda Permanente A :;%(e)szgzn;:gaoﬁg a
educacionais Programa Olimpiada o
09.02.01.61 Cien§ fica e Pe daz dgica 04 anos 10 anos Eliminagao
Vigéncia se
Dossié do comissariado de | SMcetracoma
09.02.01.62 : ustica da infancia e iuventude expedi¢ao do 10 anos Guarda Permanente
Justie ] alvaré de
funcionamento
09.02.01.63 Reposta a0 Ministério P iblico Vigéncia 10 anos Guarda Permanente A Vigénci? S¢ erieeria coma
de demanda educacional resolucao da pendéncia
Dossié de resposta ao tribunal :n‘(zlefif:zljrsz Documentos que compde ou
09.02.01.64 de contas de demandas resoluciio da 10 anos Guarda Permanente | podem compor o dossié: Oficio,
educacionais nen dgn(‘ia Comunicagao Interna
Autenticar document; em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade I cp

com o identificador 31003000360035003600310037003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.
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PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:

ATIVIDADES-FIM

AGAPE

\p;:::f;fm, Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
FUNCAO 09 - GESTAO DA EDUCACAO MUNICIPAL
SUBFUNCAO 09.02 - ELABORACAO DE PLANOS/PROGRAMAS / PROJETOS E ATIVIDADES EDUCACIONAIS
PRAZOS DE GUARDA DESI;I;INITGJCAO OBSERVACOES
Atividade Tipos documentais Fase'e ¢o rr.ente Fase interr.ne~diéria (elimina(;ﬁ(; ou
(vigéncia) (prescricao e d
precaucdo) guarda permanente)
. . A vigénci
09.02.01.65 | Programa Atletas na Escola Vigéncia 10 anos Guarda Permanente VIgENEla encetrd cot a
aprovagao das contas
Documentos que compde ou
podem compor o dossié: Projetos
A viedncia se Arquitetonicos, Memorando,
Dossié do Programa minha encefra coma Relatérios, Oficios, Planilhas, E-
09.02.01.66 ogram: N 10 anos Guarda Permanente mails; Decretos, Portarias,
casa minha vida aprovagao das g .
A Relatoério fotografico
contas Atas de Reunides, Certidao
09.02.01 - registro de Imovel, Comunicacgio
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 Plano de Mobilizagdo Social . . -
09.02.01.68 at;c;laeE dl?calg{ﬁzc?%i\cjlsgma Vigéncia 10 anos Eliminacao
Prémio i a ta . ) A vigénci
09.02.01.69| O MOVAGAS CT BESIA0 Vigéncia 10 anos Guarda Permanente VIgENela encetrd cot a
educacional aprovacao das contas
Dados estatisticos do IDEB - eer;((gg?té)
09.02.01.70 | Indice de Desenvolvimento da Foerama 10 anos Eliminagao
Educacao Basica prog
IDEB
Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade I cp

com o identificador 31003000360035003600310037003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.
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PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:

ATIVIDADES-FIM

AGAPE

CONSULTORIA

\P;::;fm Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim
CACHOEIRO
FUNCAO 09 - GESTAO DA EDUCACAO MUNICIPAL
SUBFUNCAO 09.03 - COORDENACAO, SUPERVISAO E IMPLANTACAO DA EDUCACAO BASICA
PRAZOS DE GUARDA DESFTIHXALCAO OBSERVACOES
. . Ti d tai Fase corrente | Fase intermediaria . ,N o
Atividade 1pos documentais C oA . .~ (eliminacéo ou
(vigéncia) (prescricio e d
precaucdo) guarda permanente)
Até a
09.03.01.01| Ficha cadastral de alunos conclusdo do 02 anos Guarda Permanente
curso ou
transferéncia
Atestado/declaragao d Até a efeti .
09.03.01.02 estadordev atagas 0e vagas, ©acieiva 02 anos Eliminagao
escolaridade e de frequéncia utilizagdo
Do inicio até o
09.03.01.03 Prontuario de aluno término do 20 anos Eliminagao
curso
09.03.01- Do inicio até o
Acompanhamento Prontuario de professor/ desfazimento T
e execugao de 09.03.01.04 funcionario (2% via simples) |do vinculo com 20 anos Eliminagao
atividades a escola
educ.acionais/ Certificado de conclusao de Céia de certificado eliminaca
discente 09.03.01.05 curso/declaragdo de 01 ano 05 anos Eliminagao opia de certiticado eliminacao,
participacio em curso original, guarda permanente
Registro de certificad
09.03.01.06 CEISTTO T Certicatos 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 Historico escolar aluno estiver | conclusdo 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
com o identificador 3ﬁ)lgggggzggg;:rgggégg;(;]ctgfolg;r/f\);g:ig:SCZSEZT(:; e;i‘:l‘;l;ff;' t::st:rc'ni:g: 6cliigitalmente conforme Iﬂgg
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil. .
Py 82




v L1
v LB
v\ @ v
._-‘ .-’.

A /4

B marg e 61

PREFEITURA DE
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ATIVIDADES-FIM

PLANO DE CLASSIFICACAO 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 DESFTIHXALCAO OBSERVACOES
. . Ti d tai Fase corrente | Fase intermediaria . ,N o
Atividade 1pos documentais C oA . .~ (eliminacéo ou
(vigéncia) (prescricio e d )
precaucdo) guarda permanente)
. Vigéncia: enquanto necessario
09.03.01.10 Atade rs;ggicllsssgnals de Vigéncia 02 anos Guarda Permanente para o acompanhamento do
processo escolar
09.03.01.11 Diarios 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
Ficha d h to do| Até o final d .
09.03.01.13 ictia de acompannamettto €o © 0 1mal €o 10 anos Eliminagao
aluno - ensino fundamental ano letivo
09.03.01- Livro de
ponto de e
Acompanhflm:l:nto 09.03.01.14 funcionArios 05 anos 95 anos Eliminagao
¢ execucao de Registro de ocorréncia de T
(;ltlwd.ades. / 09.03.01.15 funcionarios 01 ano 05 anos Eliminagao
educacionais ; :
. Ficha de rendimento de aluno C
discente 09.03.01.16 com média inferior a 60% 01 ano 01 ano Eliminagao
Livro de atas de reunido da
09.03.01.17| Associagao de Pais e Mestres 01 ano 02 anos Guarda Permanente
- APM
Livro de registro de
09.03.01.18 Y R & . 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
) Da abertura até
09.03.01.20 Livro d.e coqtrple de bens o fechamento - Guarda Permanente
patrimoniais da UE ) .
Ud TSCOI1d
- Autenticar doct T ~cachoeiro.es.gov.br7autenticidade
com o identificador 31003000360035003600310037003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme Iﬂgg

MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil. ;3:
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PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:

AGAPE

\p;:::;fml Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
FUNCAO 09 - GESTAO DA EDUCACAO MUNICIPAL
SUBFUNCAO 09.03 - COORDENACAO, SUPERVISAO E IMPLANTACAO DA EDUCACAO BASICA
PRAZOS DE GUARDA DESFTIINIXALCAO OBSERVACOES
Atividade Tipos documentais Fase. ¢o rr.ente Fase interr.ne~diéria (elimina(;ﬁ(; ou
(vigéncia) (prescricao e
precauciio) guarda permanente)
A vigéncia se
) o encerra com o
09.03.01.21 LI.V o de 'atas de reunioes preenchimento 02 anos Eliminacao
administrativas e pedagdgicas .
total do livro
de ata
09.03.01.22 Ficha d.e registro de v 51ta§ de 01 ano 02 anos Guarda Permanente
autoridades educacionais
09.03.01.23 Flcha de ocorrerielas € 01 ano 10 anos Eliminagao
orientagdes a alunos
09.03.01- Livro de inscri¢do para
Acompanhamento| 09.03.01.24| preenchimento de vagas de Ano letivo 02 anos Eliminacao
e execucio de alunos - ensino fundamental
atividades Livro de inscri¢io para
educacionais/ | (09.03.01.25| preenchimento de vagas de Ano letivo 02 anos Eliminagao
discente alunos - educacgio Infantil
Livro de atas de atribui¢ao de Da abertura até
09.03.01.26 o fechamento - Guarda Permanente
classes e aulas
da escola
09.03.01,27| Sistema de recuperagdo da 01 ano 01 ano Eliminagdo
avaliagao final
Livro de registro de
09.03.01.28| observacao e participagdo de | Ano letivo 01 ano Guarda Permanente
estagiarios
09.03.01.29 Ata de reunido de pais Ano letivo 01 ano Guarda Permanente

Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade
com o identificador 31003000360035003600310037003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.
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\p;:::;fm, Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
FUNCAO 09 - GESTAO DA EDUCACAO MUNICIPAL
SUBFUNCAO 09.03 - COORDENACAO, SUPERVISAO E IMPLANTACAO DA EDUCACAO BASICA
PRAZOS DE GUARDA DESI;I;INITGJCAO OBSERVACOES
Atividade Tipos documentais Fase.e ¢o rr.ente Fase interr.ne~diéria (elimina(;ﬁ(; ou
(vigéncia) (prescricao e
precauciio) guarda permanente)
Sistema de avaliacao e
09.03.01.30 recuperagdo paralela e Ano letivo 10 anos Eliminagao
acompanhamento da
frequéncia e aproveitamento
- o - o
09.03.01.31 Processo ‘sel‘etwo de 05 anos 10 anos Eliminacio Para os casos dp Designagao
especialistas Temporaria - DT
Projetos e programas
educativos (programa sala de
leitura - programa laboratério
09.03.01- 09.03.01.32| de aprendizagem - programa| 04 anos B Guarda Permanente
Acompanhamento jogos da REM - programa
e execucio de educacdo especial - programa
atividades de formacao continuada)
educacionais/ Projetos de enriquecimento
discente 09.03.01.33 curricular PRE-IFES, 04 anos _ Guarda Permanente
potencializando saberes
Controle de frequéncia e de
09.03.01.34 participagdo em curso 01 ano 10 anos Eliminacao
profissionalizante
Apostila de apoio infantil, Até a
09.03.01.35 fundamental e cursos atualizagdo da 05 anos Eliminagao
profissionalizantes apostila
09.03.01.36 Agenda de cursos 01 ano 01 ano Eliminagio
profissionalizantes
Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade I CP
Brasil
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com o identificador 31003000360035003600310037003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme
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MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.

\p;:::;fml Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
FUNCAO 09 - GESTAO DA EDUCACAO MUNICIPAL
SUBFUNCAO 09.03 - COORDENACAO, SUPERVISAO E IMPLANTACAO DA EDUCACAO BASICA
PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO OBSERVACOES
: : Fase corrente | Fase intermediaria FINAL:
Atividade Tipos documentais C oA . .~ (eliminacéo ou
(vigéncia) (prescricio e d
precaucdo) guarda permanente)
Projetos extracurriculares
(teatro nas escolas - a escola
vai ao teatro - biblioteca E
itinerante - bibliotecas r}quantq °
09.03.01.37 ! . . projeto estiver 02 anos Guarda Permanente
comunitarias - corais - em execucio
fanfarras e bandas - violao - ¢
danca - flauta - bandinha
musical - desfiles)
09.03.01.38 | Avaliagao tabulada dos cursos| Ano letivo 01 ano Guarda Permanente
09.03.01- Ficha de acompanhamento e Durante o ano
Acompanhamento | 09.03.01.39| avalia¢io do aluno - educagio et 02 anos Eliminacio
e execucio de infantil etivo
atividades Até o
s anai Livro de inscri¢ao para . 01 apos a conclusao e
educacionais/ | 09.03.01.40 . preenchimento Eliminagdo
discente preenchimento de vagas - EJA d do curso
e vagas
Ficha e Livro de ata de Até o final do
09.03.01.41| inscri¢do para atribuig¢do de . 02 anos Eliminacao
ano letivo
classes e aulas
. Durant .
09.03.01.42 | Plano de ensino do professor urallgtievg ano 01 ano Eliminagao
dro de fi dod .
09.03.01.43| Quadrode formagdo de 01 ano 04 anos Eliminagdo
classes
09.03.01.44| Processo escolha de remogao 02 anos 30 anos Guarda Permanente
List d .
09.03.01.45| —>BCI e Vagas para 01 ano 04 anos Eliminagiio
remocgao
090301 46 E éCbbU Utf u,)b.aul‘ﬂl};ﬁt?éar docymento e@ Ilttmcessos.:achoeiro.es&é.ﬂ)ﬁ(t}ﬁticidade Ehmln -
ik E:  PFOMISHELSor 31003000360035003600310037003A00540052004100, Documento assinado digitaimente conforme !’gg
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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];INITAALCAO OBSERVACOES
Atividade Tipos documentais Fase corrente | Fase intermediaria (elimina 5(‘) ou
(vigéncia) (prescricio e ¢
precauciio) guarda permanente)
09.03.01.47| Lista/op¢ao de substituicao 01 ano 04 anos Eliminagao
Listagem de vagas para
09.03.01.48 substituicao de contrato 01 ano 04 anos Eliminagao
temporario
09.03.01.49| Resultado da substitui¢ao 01 ano 04 anos Eliminagao
09.03.01.50 Lista/opg¢ao de ingresso 01 ano 04 anos Eliminagao
List d .
09.03.01.51 s ageril;llgree;;igas para 01 ano 04 anos Eliminagao
09.03.01- 09.03.01.52 Resultado do ingresso 01 ano 04 anos Eliminacao
Acompanhamento - Enquanto o A Vigénfia se encerra com a
e execuciio de 09.03.01.53 Portfolio do estudante vigora - Eliminagao conclusao da fase de ensino
atividades : escolar pré 2
educacionais/ | (9.03.01.54 Llsta/opg:ao. d.e mudanga de 01 ano 04 anos Eliminagdo
discente - o d1§1s§10
t
09.03.01.55 Sage G vagas pard 01 ano 04 anos Eliminacao
mudanca de divisao
Resultado d d d .
00.03.01.56| o D IR EE 01 ano 04 anos Eliminagdo
09.03.01.57 Relacao de inscritos 01 ano 04 anos Eliminagao
09.03.01.58 Abertura de recurso 01 ano 04 anos Eliminagao
Relacdo de i it OS- .
09.03.01.59| Relagao de inscritos (pos 01 ano 04 anos Eliminagiio
recurso - final)
Vi -
09.03.01.60 apasceifnréls(t);/;lm ento 01 ano 04 anos Eliminagao
Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade I cp

com o identificador 31003000360035003600310037003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.
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\p;:::;fm, Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
FUNCAO 09 - GESTAO DA EDUCACAO MUNICIPAL
SUBFUNCAO 09.03 - COORDENACAO, SUPERVISAO E IMPLANTACAO DA EDUCACAO BASICA
PRAZOS DE GUARDA DESI;I;INITGJCAO OBSERVACOES
Atividade Tipos documentais Fase.e €0 rr.ente Fase interr.ne~diéria (elimina(;ﬁ(; ou
(vigéncia) (prescricao e
precauciio) guarda permanente)
Escalas de transferéncia,
09.03.01.61 substltuu;ao ¢ educagdo 01 ano 04 anos Eliminagao
especial, carga suplementar
(pos recurso)
Escala geral (ensino
09.03.01.62| fundamental e educagao 01 ano 04 anos Eliminagao
infantil)
09.03.01.63 Quadro de professores 01 ano 04 anos Eliminacao Cadastro de reserva
remanescentes
A 09.03.01- Formulario de freqiiéncia dos
companhamento alunos da rede privada, IFES o
e execuciio de 09.03.01.64 e Escola Familigl rural EFA, 02 anos 10 anos Eliminagao
atividades para o sistema presenca bolsa
educacionais/ A vigéncia se encerra com a
discente 09.03.01.65| Relatorio de avaliacao fisica Vigéncia - Eliminagao conclusdo do ultimo ano/série
ofertada pela escola
Matricula por escola
municipal de educagao basica
09.03.01.66| CMEB - contato responsavel, |- 01 ano Eliminagdo
inclui relatério de Matricula,
relatorio de matriculas por
turma
Pauta de frequéncia e registro . ) A vigencia se encetra com a
09.03.01.67 . Vigéncia 05 anos Permanente conclusao do ultimo ano/série
de atividades
ofertada pela escola
Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade I cp

com o identificador 31003000360035003600310037003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.

88




L1, LY
\"'a\"'t
(v
A\ <0

ATIVIDADES-FIM

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:

AGAPE

\p;:::;fm, Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
FUNCAO 09 - GESTAO DA EDUCACAO MUNICIPAL
SUBFUNCAO 09.03 - COORDENACAO, SUPERVISAO E IMPLANTACAO DA EDUCACAO BASICA
PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO OBSERVACOES
Atividade Tipos documentais Fase corrente | Fase intermediaria . FI,NAI::
(vigéncia) (prescricio e (eliminagio ou
precauciio) guarda permanente)
Relatoério de contabilizagao de
freqiiéncia, inclui somatdrio
09.03.01.68| 2nual de freqiiéncia 1° a0 2° 01 ano 01 ano Eliminacio
ano ,somatorio de freqiiéncia
1° ao 5° ano, somatorio final
de turma 3° ao 9° ano
Avaliacio trimestral/avaliacio o . A vigéncia se encerra com a conclusdo
09.03.01.69 N descritiva ; Vigéncia 01 ano Eliminagdo do L'J?timo ano/série ofertada pela escola
09.03.01- 09.03.01.70 Relatério denilggilgs abaixo da 01 ano 01 ano Eliminagao
Acompanhamento Mapa de classe e relatorio de
e execucio de | (09.03.01.71 | formacdo 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 Eliminagao
classificagao
Declaragao de matricula,
09.03.01.73 | encaminhamento, desisténcia 01 ano - Eliminagao
e ndo garantia de turno
Termo de compromisso de
responsabilidade pela
00030174 Mmameuladoesudantee |y . Eliminagao
oY T termo de compromisso de ndo
plantdo de atendimento no
periodo de matricula
Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade I cp

com o identificador 31003000360035003600310037003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.
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o Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
FUNCAO 09 - GESTAO DA EDUCACAO MUNICIPAL
SUBFUNCAO 09.03 - COORDENACAO, SUPERVISAO E IMPLANTACAO DA EDUCACAO BASICA
PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO OBSERVACOES
. . Ti d tai Fase corrente | Fase intermediaria _FI,NAI:'
Atividade 1pos documentais C oA . .~ (eliminacéo ou
(vigéncia) (prescricio e d )
precaucdo) guarda permanente)
Relatorio de list d .
09.03.01.75| . aoriode Asapem ¢e 01 ano - Eliminaciio
estudantes com deficiéncia
Relagdo de alunos que
09.03.01.76| FEhOVaram € nao renovaram a 01 ano 02 anos Eliminagao
matricula e totalizacdo de
matriculas
Lista de encaminhamento de
09.03.01.77| alunos da rede municipal de 01 ano - Eliminagao
ensino
09.03.01- Atividades, nota e freqiiéncia
Acompanhamento| 09.03.01.78| lancadas, justificativa de 01 ano 01 ano Eliminagao
e execugao de nota/freqiiéncia do professor
atividades Mapa de carga hordria e suas
educacionais/ 5 izacs
discente 09.03.01.79 zgfrrii?lcl)f;ésgia:éiizzgi 02 anos - Guarda Permanente | Até a atualizagdo das apostilas
basica
A vigéncia* corrente e
intermediéria para SEME e para
09.03.01.80 Atade res;llgigo final de Vigéncia - Guarda Permanente | escola serd enquanto necessario
para o acompanhamento do
processo escolar
P d daptaca
09.03.01.81 TOCESS0 de Teadaplagad to 02 anos 30 anos Guarda Permanente
magistério
ICP

Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade
com o identificador 31003000360035003600310037003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme Brasil
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil. ‘3:
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AGAPE

CONSULTORIA

\P;::;fm Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim
CACHOEIRO
FUNCAO 09 - GESTAO DA EDUCACAO MUNICIPAL
SUBFUNCAO 09.03 - COORDENACAO, SUPERVISAO E IMPLANTACAO DA EDUCACAO BASICA
PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO OBSERVACOES
: ; Fase corrente | Fase intermediaria FINAL:
Atividade Tipos documentais C oA . .~ (eliminacéo ou
(vigéncia) (prescricio e d
precaucdio) guarda permanente)
Levantamento de dados
estatisticos didrio: vagas para
remogao de professores,
09.03.01.82| localizagdo provisoria, 01 ano 01 ano Eliminacio
readaptacao funcional,
numero de turmas,
levantamento de numero de
alunos e turmas
. Cr m A A vigéncia encerra com a
09.03.01- 09.03.01.83 Projeto escola cidada Vigéncia 10 anos Guarda Permanente elaboragdo de um novo projeto
Acompanhamento Projeto alfabetizacao para A A vigéncia encerra com a
e execucio de 09.03.01.84 todos Vigéncia 10 anos Guarda Permanente elaboracio de um novo projeto
atividades Orientacdes para abertura de A vigéncia encerra quando
educacionais/ | 09.03.01.85 ¢ b tpl Ch Vigéncia 10 anos Guarda Permanente ocorrer a mudanca de
discente otelzinho modalidade
A h t t
09.03.01.86 companharmento quatto 80 01 ano - Guarda Permanente
funcionamento de Hotelzinho
Ato de criagdo, autorizagdo ¢ A vietneia encerra com
09.03.01.87| denominagao de escola de Vigéncia 10 anos Guarda Permanente 2 Vg . )
o autoriza¢ao da unidade de ensino
educagdo basica
Diario de cl d 1
09.03.01.88 1arto de classe de escola 01 ano 01 ano Guarda Permanente
extinta
Atad Itado final d.
09.03.01.89 a de resuttaco fhal de 05 anos 25 anos Guarda Permanente
escola extinta
Mapa de carga horaria e
09.03.01.90 calendario e nrgani7a{;5n 02 anos 30 anos Guarda Permanente
d ?: lar de es_COla é%ﬁﬁﬁfjoumento em https://processos.:achoeiro.es.gov.br/autenticidellde_ . ’ |CP
o orm-o-identificador3 e:.e:e_;ee.—:e.ee.e:. :e_Ae:rAee ; ? ass gl Brasil
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil. .
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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 DESFTllNliALCAO OBSERVACOES
.. Tinos documentais Fase corrente| Fase intermediaria o
Atividade p (vigéncia) (prescricdo e (eliminacio ou
precauciio) guarda permanente)
Ficha de Matricula d 1
09.03.01.91 icha de Matriena de eseotd 01 ano 01 ano Guarda Permanente
extinta
Projeto familia escola unidos . . o A vigéncia se encerra com a
09.03.01.92 ) yat Vigéncia 10 anos Eliminacao Vieen .
pela educagao elaboracdo de um novo projeto
Projeto ordem dos advogados A C A vigéncia se encerra com a
09.03.01.93 do Brasil OAB vai a escola Vigencia 10-anos Eliminagdo elaboracdo de um novo projeto
Programa educagao para o
09.03.01.94 transr[o: e proj eto.educacr;qo Vigéncia 10 anos Eliminacdio A vigéncia se encerra com a
para o transito pratica da ética elaboracdo de um novo projeto
09.03.01- e exercicio da cidadania
Acompanhflmento Projeto cidadania reflexdes A vietneia se encerra com a
e execucao de 09.03.01.95 | para familia e estimulo parao| Vigéncia 10 anos Eliminagao 1 bV gen d .
atividades didlogo na escola elaboragdo de um novo projeto
educ.acionais/ Projeto reorganizando a A vigéncia se encerra com a
discente 09.03.01.96 | trajetoria escolar —corre¢do | Vigéncia 10 anos Guarda Permanente gen :
de fluxo elaboracdo de um novo projeto
Formagao continuada para A vigéncia se encerra com a
09.03.01.97 | profissionais da educacao Vigéncia 10 anos Eliminagao conclusao da formagdo e a
basica do municipio entrega do certificado
. A A vigénci
09.03.01.98 | Plano municipal de educa¢do | Vigéncia 10 anos Guarda Permanente VigEnela 8¢ cieettd com a
elaboragdo de um novo plano
Proposta pedagogica de A vigéncia se encerra com a
09.03.01.99 educacao infantil: uma Vigéncia 10 anos Guarda Permanente | elaboragdo da proposta curricular
experiéncia coletiva em foco municipal

Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade
com o identificador 31003000360035003600310037003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.
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PLANO DE CLASSIFICACAO 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

DESTINACAO

PRAZOS DE GUARDA — OBSERVACOES
Atividade Tipos documentais Fase.e ¢o rr.ente Fase 1nter1.ne~dlar1a (eliminacéo ou
(vigéncia) (prescricao e d ¢
precaucdo) guarda permanente)
Referencial Curricular do A vigéncia se encerra com a
09.03.01.100 ensino fundamental da Vigéncia 10 anos Guarda Permanente | elaboragdo de nova proposta
educagdo basica referencial municipal
) ) A . A vigéncia encerra com a
09.03.01.101 | Projeto vivendo e aprendendo| Vigéncia 10 anos Eliminagao seneta
aprovagao das contas
A vigéncia se encerra com a
09.03.01.102 | Programa Brasil alfabetizado | Vigéncia 10 anos Eliminacao aprovagao da prestacao das
contas
Projeto Odebrecht e BRK A D A vigéncia encerra com a
09.03.01- 09.03.01.103 ambicntal Vigéncia 10 anos Eliminacao aprovacio das contas
Acompanhflmento Programa Educacional de A viefncia se encertd com a
e execucdode | (09.03.01.104| Resisténcia 4s Drogas e & Vigéncia 10 anos Eliminacao & 50 d
atividades violéncia PROERD aprovacao das contas
educacionais/ A vigénei
: . A géncia encerra com a
discente 09.03.01.105 Projeto Droga Vigéncia 10 anos Guarda Permanente aprovacio das contas
Projeto preservacao do meio . . o A vigéncia encerra com a
09.03.01.106 Jetop vas Vigéncia 10 anos Eliminacao ViE® .
ambiente elaboracdo de um novo projeto
. . . . . A vigéncia encerra com a
09.03.01.107 Projeto coleta seletiva Vigéncia 10 anos Eliminacao Vie® .
elaboracdo de um novo projeto
09.03.01.108 Ac¢ao desfile escolar 01 ano 04 anos Guarda Permanente
. C A . A vigéncia se encerra com
09.03.01.109 Projeto ronda escolar Vigéncia 10 anos Eliminagao & .
elaboracdo de um novo projeto
. . . . o A vigénci
09.03.01.110 Projeto Rocha Ativa Vigéncia 10 anos Eliminacao Vigeticta se encetta corm
elaboracdo de um novo projeto
. . . . o A vigénci
09.03.01.111 Projeto Lions quest Vigéncia 10 anos Eliminagao vigencla se encetra com
elaboracdao de um novo projeto
L AUtenticar doCUMENto enT MttpS //process0S. CacoeiTo-ES.gov. brfautenticidade
com o identificador 31003000360035003600310037003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme Iﬂgg

MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.
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PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:

ATIVIDADES-FIM

AGAPE

\p;:::f;fm, Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
FUNCAO 09 - GESTAO DA EDUCACAO MUNICIPAL
SUBFUNCAO 09.03 - COORDENACAO, SUPERVISAO E IMPLANTACAO DA EDUCACAO BASICA
PRAZOS DE GUARDA DESFTIINP?LCAO OBSERVACOES
Atividade Tipos documentais Fase'e ¢o rr.ente Fase 1nter1.ne~dlar1a (eliminacéo ou
(vigéncia) (prescricao e d
precaucdo) guarda permanente)
Projeto Erradicagdo do o e A vigéncia se encerra com
09.03.01.112 trabalho infantil Vigencia 10 anos Eliminagao elaboracdo de um novo projeto
A viodnci
09.03.01.113 Projeto Guarda mirim Vigéncia 10 anos Eliminacao vigeticia se encetta corm
elaboracdo de um novo projeto
. . . A vigénci
09.03.01.114 Projeto EDP - Escelsa Vigéncia 10 anos Eliminagao VIEETICIa s encetta corm
elaboracdo de um novo projeto
. A A A vigénci
09.03.01.115 | Projeto curso de inglés Hello | Vigéncia 10 anos Guarda Permanente VIEENca encerra com a
aprovagao das contas
. . oA o A vigéncia encerra com
09.03.01- 09.03.01.116 Projeto Agrinho Vigéncia 10 anos Eliminacao elaboracdio de um novo projeto
Acompanhamento Memorial agdes pedagogicas N
e ex?c.ug:?lo de |09.03.01.117 nas escolas municipais 01 ano 10 anos Eliminagao
atividades Documentos que compde ou
educ.acwnals/ podem compor o Dossié: Ata de
discente eleicdo, Ata de composi¢io de
chapa; Ata de reunio,
Organizacdo e confec¢ao 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

Autenticar docum

ento em https://processos.

cachoeiro.es.gov.br/autenticidade

ador 31003000360035003600310037003A00540052004 100, DOCUMENTo assinado digitaimente conforme Iﬂcg
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.

composi¢ao de chapas, Fotos do
processo eleitoral e da posse da
chapa vencedora, Ata de
solenidade de posse da chapa
eleita, Formagao realizada pelo
setor GGE com os Grémios e
Grémios Estudantis.
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AGAPE

\p;:::f;fm, Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
FUNCAO 09 - GESTAO DA EDUCACAO MUNICIPAL
SUBFUNCAO 09.03 - COORDENACAO, SUPERVISAO E IMPLANTACAO DA EDUCACAO BASICA
PRAZOS DE GUARDA DESFTIINP?LCAO OBSERVACOES
Atividade Tipos documentais Fase'e c:)rrente Fase intermediaria (elimina(;ﬁ(; ou
(vigéncia) (prescricao e d
precaucdo) guarda permanente)
09.03.01.119 Projeto Politico Pedagdgico- Vigéncia 08 anos Guarda Permanente A VIEencla encetra com a
PPP atualizagdo de novo plano
Escola de formagdo de A vigéncia se encerra com
09.03.01.120| gestores dessas unidades de Vigéncia 10 anos Eliminacao V1Ee]
. .. substitui¢do 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 compode ou
A vietneia podem compor o Dossié:
09.03.01- Dossié do workshop da encerr%l coma Formagbes informativas; Lista de
Acompanhamento| 09.03.01.122 J 5o basi p ~ 10 anos Eliminagao frequéncia; Registro fotograficos;
e execucao de cducagao basica a daprovagao Prestagdo de contas de despesas
atividades as contas com formadores ; Comunicagio
educacionais/ interna; Emails.
discente Documentos que compde ou
A vigéncia podem compor o Dossié:
Dossié dessas ac¢des a partir | encerra com Formagoes Informativas; E-
09.03.01.123 da bgse nacnonal, comum adogdo de 10 anos Eliminacdo malls§ MNemorandc.{sA; Atas;
curricular - curriculo do uma nova Avaliagdes e freqiiéncias;
Espirito santo base comum Gravagoes de reunides ;
curricular Encontros on line 2020 ¢ 2019 ¢
presencial com lista de presenga.
Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade I cp

com o identificador 31003000360035003600310037003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.
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AGAPE

\p;:::f;fm, Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
FUNCAO 09 - GESTAO DA EDUCACAO MUNICIPAL
SUBFUNCAO 09.03 - COORDENACAO, SUPERVISAO E IMPLANTACAO DA EDUCACAO BASICA
PRAZOS DE GUARDA DESFTIHXALCAO OBSERVACOES
Ativi Tinos documentais Fase corrente | Fase intermediaria . ,N -
tividade p u 1 C A . o~ (eliminacéo ou
(vigéncia) (prescricio e d
precauciio) suarda
permanente)
Dossié de acompanhamento A vigencia Documentos que compde ou
da aplicabilidade de materiais encerta quaqqo podem compor o Dossié:
p material adquirido T L L
09.03.01.124 adquiridos para . 10 anos Eliminacao Relatorios, Questionarios,
desenvolvimento da estiver obsoleto Planilhas, Comunicagao
. ou sem condigoes ’ )
aprendizagem uso adequado Interna, E-mail.
09.03.01.125| Frojeto giﬁzgi‘tflsmo © Vigéncia 06 anos Eliminaciio ‘ztz;%f;l‘;lgoszgifxatgfn?
Dossié de monitoramento de Documentos que compde ou
09.03.01- resultados de estudantes da o podem compor o Dossié:
Acompanhamento 09.03.01.126 educacao do ensino 01 ano 10 anos Eliminagao Planilhas, E-mail, Formularios
e execugao de fundamental de atendimentos ¢ intervenc¢ao
atividades Documentos que compde ou
educacionais/ Dossié de acompanhamento podem compor o Dossié:
discente 09.03.01.127 pedagogico de visitas a 01 ano 10 anos Eliminacao Relatorios, Ficha de Visita, E-
escolas mail, Formularios de
atendimentos e intervengao
Documentos que compde ou
Dossié dessas orientagdes podem compor o Dossié:
09.03.01.128 | pedagogicas para as unidades 01 anos 10 anos Eliminacao Portarias, Documentos
de ensino da rede municipal norteadores Base Nacional
Comum Curricular, E-mail
Relatério pedagogico do A vigéneia encerra com a
09.03.01.129 erl)lunog & Vigéncia 10 anos Eliminagao conclusao do ultimo ano/série
ofertada pela escola
Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade I cp

com o identificador 31003000360035003600310037003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.
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\P;::;fm Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim
CACHOEIRO
FUNCAO 09 - GESTAO DA EDUCACAO MUNICIPAL
SUBFUNCAO 09.03 - COORDENACAO, SUPERVISAO E IMPLANTACAO DA EDUCACAO BASICA
PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO OBSERVACOES
- : ; Fase corrente | Fase intermediaria ,FI,NAIj'
Atividade Tipos documentais (eliminacéo ou
(vigéncia) (prescricio e d
precauciio) suarda
permanente)
Relatorio semanal, mensal e
anual de acompanhamento
09.03.01.130 | dessas agdes desempenhadas 04 anos 10 anos Eliminagao
na secretaria municipal de
educag¢do SEME
09.03.01.131 Reglstro. de qtendlmento ao0s 06 anos 25 anos Eliminagao
profissionais da educacao
Acgdes e diretrizes remotas
pedagdgico-administrativas
09.03.01- operacionais da educagio Guarda
Acompanhamento| (09.03.01.132 basica no periodo da 06 anos 10 anos Permanente
e execucio de pandemia Covid 19: inclui
atividades plano de retorno as aulas
educacionais/ presenciais
discente A vigéncia
encerra com a
09.03.01.133 Plano de agao escolar elaboracao de um 04 anos Eliminagao
novo plano de
acao
A vigéncia se
. . encerra com a
09.03.01.134 Registro (,16 atendimento ao conclusao do ano 02 anos Eliminagao
responsavel do estudante .
série ofertado pela
escola
09.03.01.135| Caderno de observagao do 01 ano 01 ano Eliminaciio
] cstudarnte ) ) -
AUETTICAr GUCUMETIU ENT IMIPS.//ProtESSUS. CACNOETU.ES. guVv. OTr/auteTTiiciuaue
com o identificador 31003000360035003600310037003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme Iﬂgg
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil. .
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\p;:::;fm, Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim
CACHOEIRO
FUNCAO 09 - GESTAO DA EDUCACAO MUNICIPAL
SUBFUNCAO 09.03 - COORDENACAO, SUPERVISAO E IMPLANTACAO DA EDUCACAO BASICA
PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO OBSERVACOES
: : Fase corrente | Fase intermediaria FINAL:
Atividade Tipos documentais o~ . - (eliminacio ou
(vigéncia) (prescricio e
~ guarda
precauciio)
permanente)
09.03.02
Gerenciamento e Ficha de avaliagdo do gestor
coordenacio da | 09.03.02.01 escoi:ar & 02 anos 15 anos Eliminacao Guardar uma amostragem
gestao escolar
Atualizagao anual de cadastro
09.03,03,01 | de secretdrios c agentes de 02 anos 10 anos Eliminagio
apoio educacional municipal
para o censo escolar
09.03.03 Atualizagao de cadastro de
Acompanhamento secretario escolar da rede
e execucio de 09.03.03.02 | municipal e estadual para o 02 anos 02 anos Eliminagao
atividades sistema presenca da bolsa
educacionais/ familia
docente Correspondéncias oficiais
entre as esferas federal,
estadual e municipal para
09.03.03.03 | xecugdo do censo escolar 05 anos 10 anos Guarda
anual inclui (relatorio, Permanente
portaria, notas técnicas,
cartilhas, e-mails, e relatorios
gerenciais)
Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade I CP
Brasil

com o identificador 31003000360035003600310037003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil. .
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VY
\p;:::;fm, Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim
CACHOEIRO
FUNCAO 09 - GESTAO DA EDUCACAO MUNICIPAL
SUBFUNCAO 09.03 - COORDENACAO, SUPERVISAO E IMPLANTACAO DA EDUCACAO BASICA
PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO OBSERVACOES
: : Fase corrente | Fase intermediaria FINAL:
Atividade Tipos documentais o~ . - (eliminacio ou
(vigéncia) (prescricio e
~ guarda
precauciio)
permanente)
09.03.02
Gerenciamento e Ficha de avaliagdo do gestor
coordenacio da | 09.03.02.01 escoi:ar & 02 anos 15 anos Eliminacao Guardar uma amostragem
gestao escolar
Atualizagao anual de cadastro
09.03,03,01 | de secretdrios c agentes de 02 anos 10 anos Eliminagio
apoio educacional municipal
para o censo escolar
09.03.03 Atualizagao de cadastro de
Acompanhamento secretario escolar da rede
e execucio de 09.03.03.02 | municipal e estadual para o 02 anos 02 anos Eliminagao
atividades sistema presenca da bolsa
educacionais/ familia
docente Correspondéncias oficiais
entre as esferas federal,
estadual e municipal para
09.03.03.03 | xecugdo do censo escolar 05 anos 10 anos Guarda
anual inclui (relatorio, Permanente
portaria, notas técnicas,
cartilhas, e-mails, e relatorios
gerenciais)
Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade I CP
Brasil

com o identificador 31003000360035003600310037003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil. .
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\a I{l o \, PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS: 4
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o Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
FUNCAO 09 - GESTAO DA EDUCACAO MUNICIPAL
SUBFUNCAO 09.04 - COORDENACAO DE APOIO EDUCACIONAL
PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO OBSERVACOES
: : Fase corrente | Fase intermediaria FINAL:
Atividade Tipos documentais o~ . - (eliminacio ou
(vigéncia) (prescricio e
~ guarda
precauciio)
permanente)
09.04.01.01 Projeto dp §ducagao Vigéncia 10 anos Guarda A vigéncia encerra com a
nutricional Permanente aprovacao das contas
Guia de remessa para controle Até a atualizacio
09.04.01.02 | e distribuigdo de alimentagao N ¢ 01 ano Eliminagao
do controle
escolar
Controle e manutengao de
09.04.01.03 prédios e equipamentos 01 ano 10 anos Eliminagao
educacionais
09.04.01 - Escola de formacao de
Acompanhamento| (09.04.01.04 | gestores de Unidades de 01 ano 10 anos Eliminagdo Preservar 01 exemplar
da aquisicao, Ensino da Rede Municipal
logistica do Planilha para controle de
tr‘flnsportei e 09.04.01.05 | aquisicdo e distribui¢io de 01 ano 02 anos Eliminacdo
alimentacio material escolar
escolar Planilha de Controle da gestdo
do servico do programa do
09.04.01.06 | transporte escolar (relagao de 01 ano 02 anos Eliminagao
escolas, alunos, motoristas €
veiculos)
Laudo técnico de géneros C oA T A vigéncia encerra com a
09.04.01.07 . .- Vigéncia 10 anos Eliminagao ~
alimenticios aprovacao das contas
09.04.01.08 |  Lrojetode educacao Vigéncia 10 anos Eliminacdo A vigencia encerra com a
nutricional aprovacao das contas
Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade I CP
Brasil
L] :-)
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com o identificador 31003000360035003600310037003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme
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ATIVIDADES-FIM

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:

AGAPE

\p;:::;fml Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
FUNCAO 09 - GESTAO DA EDUCACAO MUNICIPAL
SUBFUNCAO 09.04 - COORDENACAO DE APOIO EDUCACIONAL
PRAZOS DE GUARDA DESFTlllif*LCAO OBSERVACOES
Atividade Tipos documentais Fase corrente | Fase intermediaria (elimilr\lla(;ﬁ(.) ou
(vigéncia) (prescricio e
precauciio) guarda
permanente)
Processo relativo a programa
de bolsa de estudo - programa
09.04.01.09 de bolsa com 01 ano 05 anos Eliminagao
isengdo/compensagao de
imposto sobre servigo
09.04.01.10 | Controle de veiculos oficiais 01 ano 02 anos Eliminagao
09.04.01,11 | Leste deaccitabilidade dos 01 ano 01 ano Eliminagdo
géneros alimenticios
09.04.01.12 Ficha técnica de e'spemflqagao 02 anos 02 anos Eliminacao
i
Acompanhamento | 09.0401.13 T taeg;f‘) o 01 ano 01 ano Eliminagdo
da aquisicao, Planilha de controle de
logistica do 09.04.01.14 recebimento de géneros 01 ano 01 ano Eliminacao
tli‘fmsmt)rtf ¢ alimenticios
alimentacio A
escolal? 09.04.01.15 Cronoa%rifnneli t(1'1c6i (g):neros 01 ano 01 ano Eliminagao
Relatorio de saldo de estoque
09.04.01.16 | diario e semanal dos géneros 01 ano 01 ano Eliminagao
alimenticios
09.04.01.17 F1cha.de co¥1t.role de géneros 01 ano 01 ano Eliminacao
alimenticios (kardex)
Relatorio de visitas dessas
09.04.01.18 | nutricionistas supervisao da 01 ano 01 ano Eliminagao
merenda alimentacgao escolar
com o identificador 3ﬁ)lgggggzggg;:rgggégg;(;]ctgfolg;r/f\);g:ig:SCZSEZT(:; e;i‘:l‘;l;ff;' t::st:rc':g: 6cliigitalmente conforme Iﬂgg

MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.
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o Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
FUNCAO 09 - GESTAO DA EDUCACAO MUNICIPAL
SUBFUNCAO 09.04 - COORDENACAO DE APOIO EDUCACIONAL
PRAZOS DE GUARDA DESFTIINY‘LCAO OBSERVACOES
Atividade Tipos documentais Fase. ¢o rr'ente Fase 1nter1.ne~dlar1a (eliminacio ou
(vigéncia) (prescricao e d
precaucio) guarda
permanente)
Relatdrio de acompanhamento da
09.04.01.19 | execugdo do servico de transporte 01 ano 01 ano Eliminagao
escolar
Relatoério de atendi t .
09.04.01.20 cratorto de atehdimento 01 ano - Eliminagao
circunstancial
09.04.01.21 Plano de aplicacdo dos servicos de| Até atualizagdo do 02 anos Eliminagio
transporte escolar da rede estadual novo plano
A vigéncia
09.04.01.22 Processo de aquisi¢do de passe encerra com a 10 anos Eliminagio
escolar para alunos de zona rural | aprovagao das
contas
Planilha de levantamento de erievrlr%lecr:lc?rlsa Guarda
09.04.01.23 alunos beneficiados com kit ~ 10 anos
. ~ . aprovagao das Permanente
alimentacao na pandemia
contas
Legislacdo regulamentadora em A vigéncia
09.04.01.24 periodo de pandem1a 1nclu1 (lei, encerra com a 10 anos Guarda
decreto, portarias, resolugdes e aprovagao das Permanente
cartilha) contas
Relatorio de estoque de erie\]rlr%leélc?rllia Guarda
09.04.01.25 | alimentagdo escolar nas unidades ~ 10 anos
. , . | aprovagao das Permanente
de ensino em periodo de pandemia
contas
ICP

Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade

com o identificador 31003000360035003600310037003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil. .
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AGAPE

CONSULTORIA

v/
2| /= (K]
N\: A
A4 . . ) .
R Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim
CACHOEIRO
FUNCAO 09 - GESTAO DA EDUCACAO MUNICIPAL
SUBFUNCAO 09.04 - COORDENACAO DE APOIO EDUCACIONAL
PRAZOS DE GUARDA DESFTllNlif’iCAO OBSERVACOES
Atividade Tipos documentais Fase.e c:)rrente Fase intermediaria (eliminag:ﬁt.) ou
(vigéncia) (prescricao e d
precaucio) guarca
permanente)
. ~ A vigéncia encerra
09.04.01.26 | Planilha dacomprovagdode | "o 0 a0 dag 10 anos Guarda
entrega dos kits na pandemia contas Permanente
. A vigéncia encerra
09.04.01.27 Guia de remessa de ent.rega com a aprovacao das 10 anos Guarda
dos kits na pandemia contas Permanente
e A vigéncia encerra
09.04.01.28 Relg torio trimestral da com a aprovagao das 10 anos Guarda
alimentacao escolar contas Permanente
- A vigéncia encerra
Laudo e relatorio de Guarda
09.04.01 - 09.04.01.29 . N ; com a aprovagio das 10 anos
Acompanhamento alimentacao especial contas Permanente
da aquisicao, L A vigéncia encerra
logistica do 09.04.01.30 Of1c19 junto a0 consclho de com a aprovagao das 10 anos Guarda
transporte e alimentacao escolar contas Permanente
alimentacio : A vigéncia encerra
escolar Plano de aplicagdo dos N Guarda
09.04.01.31 recursos PNAE coma afgrc;:/aasgao das 10 anos Permanente
Manual de boas praticas e A vigéncia encerra Guard
09.04.01.32 | check-listem alimentagdo | com a aprovagao das 10 anos uarda
Permanente
escolar contas
A vigéncia encerra Guarda
09.04.01.33 | Relatério antropométrico com a aprovagao das 10 anos
contas Permanente
Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade I CP
Brasil
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com o identificador 31003000360035003600310037003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme
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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 09.05 - COORDENACAO, CONTROLE E ORIENTACAO DO ENSINO MEDIO E ENSINO PROFISSIONALIZANTE

DESTINACAO

PRAZOS DE GUARDA i OBSERVACOES
. . : : Fase corrente Fase intermediaria ,FI,NAI:'
Atividade Tipos documentais (eliminacgéo ou
(vigéncia) (prescricio e d
precaucio) guarda
permanente)
09.05.01.01 Planos de estagios Durante o ano letivo 01 ano Eliminag¢ao
09.05.01 - 05 na apos o
Coordenacio, 09.05.01.02 Cadastros de estagiarios 01 ano término do estagio Eliminacao
controle e ou curso
orientacio de Curriculo de alunos o
estagios 09.05.01.03 candidatos a vagas de estagios 01 ano 04 anos Eliminag¢ao
profissionalizantes o
09.05.01.04 Contrat.o/Termo qe. 01 ano 04 anos Eliminagao
compromisso de estagio
SUBFUNCAO 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 Eliminagao
analise de Escola PMDDE contas
prestagio de Processo relativo ao Programa| A vigéncia encerra
contas da 09.06.01.02 | Federal Dinheiro Direto na | com a aprovagao das 10 anos Eliminagao
educacio Escola PDDE contas
SUBFUNCAO 09.07 - CADASTRAMENTO, GERENCIAMENTO E FISCALIZACAO DE PRODUTOS FORNECIDOS A ALIMENTACAO
ESCOLAR
Controle de distribuicao de , . o
09.07.01 - 09.07.01.01 produtos hortifrutigranjeiros Ano do exercicio 10 anos Eliminagao
A h istribuica . .
compannar o 09.07.01.02 Controle de dlStrlbl,ngaflo de Ano do exercicio 10 anos Eliminacao
fornecimento da produtos pereciveis
merenda escolar istribuica
09.07.01,03 | Controlededistribuigiode |\ "y o orcicio 10 anos Eliminacdo
produtos estocaveis
09.07.01.04 TesteA de aceltgbllld?Qe dos Ano do exercicio 05 anos Eliminagao
géneros alimenticios
com o identificador 3ﬁ)lg:gggzggg;:rgggégg;;;?fol(llgfggzzzSCZSEZT(:S e;i‘:l‘;l;ff;' ‘:;‘S‘::;E: 6cliigitalmente conforme Iﬂgg
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil. ;3:
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PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:

ATIVIDADES-FIM

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 09 - GESTAO DA EDUCACAO MUNICIPAL

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

ESCOLAR
PRAZOS DE GUARDA DESFTllNlif’;fAO OBSERVACOES
.. Tinos documentais Fase corrente Fase intermediaria Lo
Atividade P (vigéncia) (prescricao e (elmgl:ll;iaio ou
precaucdo) permanente)
Ficha técnica de especificacao , - e
09.07.01.05 s . Ano do exercicio 05 anos Eliminacao
de produtos alimenticios
09.07.01.06 Cardaplorﬂzrfslglnenta‘?ao 01 ano 05 anos Eliminaco
09.07.01.07 | Balancete mensal de estoque 01 ano 02 anos Eliminagao
Saldo de estoque semanal dos
09.07.01.08 | géneros alimenticios dessas 01 ano 02 anos Eliminacao
Unidades Ensino
Relatorio gerencial de
09.07.01.09 | alimentagao escolar (pasta 01 ano 05 anos Eliminagao
gerencial)
09.07.01.10 Solicitagao de ordem de Ano do exercicio 10 anos Eliminacao
pagamento de fornecedores
09.07.01.11 | Atestado decapacidade 01 ano 05 anos Eliminacéio
tecnica
Relatodrio de visitas da
09.07.01.12 supervisao da merenda 01 ano 10 anos Eliminagao
escolar
utenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade
com o identificador 3:0;30;0360035003(;00310(22)7002A00540052004100, Do?:umento taLs.stinado digitalmente conforme Iﬂgg

MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.
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AGAPE

com o identificador 31003000360035003600310037003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.

\P;::;fm Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
FUNCAO 09 - GESTAO DA EDUCACAO MUNICIPAL
SUBFUNCAO 09.08 - GERENCIAMENTO DO CONSELHO DE ALIMENTACAO ESCOLAR
PRAZOS DE GUARDA DESFTIINY‘LCAO OBSERVACOES
Atividade Tipos documentais Fase. ¢o rr.ente Fase 1nter1.n€d1ar1a (eliminacio ou
(vigéncia) (prescricao e guarda
precaugao) permanente)
09.08.01.01 Andlise de aprovagdo de Ano do exercicio 10 anos Guarda
contas Permanente
Demonstrativo sintético anual
09.08.01 - lieglstro 09.08.01.02 da execugao fisico ‘ﬁnancelra Ano do exercicio 05 anos Guarda
das reunides do — Programa Nacional de Permanente
Conselho Alimentacdo Escolar (PNAE)
Relagdo dos processos pagos C
09.08.01.03 com recursos do PNAE 01 ano 05 anos Eliminacao
Demonstrativo bancario e
09.08.01.04 mensal do PNAE 01 ano 05 anos Eliminacao
Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade I cp
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AGAPE

CONSULTORIA

com o identificador 31003000360035003600310037003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.

\P;::;fm Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim
CACHOEIRO
FUNCAO 10- GESTAO DA CULTURA E TURISMO
SUBFUNCAO 10.01 - PLANEJAMENTO E IMPLEMENTACAO DE POLITICAS CULTURAIS E DE TURISMO
PRAZOS DE GUARDA DESTINAGCAO OBSERVACOES
Atividade Tipos documentais Fase corrente Fase intermediaria l,FI,NAI:'
(vigéncia) (prescricio e (e 1m1na<£‘la0 ou
precaucio) guarda
permanente)
Programas, planos e metas
10010101 | , Plurianuaisparaa 04 anos 10 anos Guarda
implementagao de politicas Permanente
culturais no municipio
Programas, planos e metas
10.01.01.02 | @nuaisparaa 1mplem§ntagao Até elaboracao de 01 ano Guarda
de politicas culturais no | novo programa/ plano Permanente
municipio
10.01.01- L . ) N Até elaboragao de
Elaboracdo de | 10.01.01.03 Re(llatorlotplu(;larrlual/prﬁstaglao novo relatdrio 05 anos p Guarda .
planos e politicas e contas da area cultura plurianual ermanente
culturais e de Relatorios anuais da area Guarda
turismo 10.01.01.04 cultural 01 ano 10 anos Permanente
10.01.01.05 Controle de atos da 01 ano 06 anos Guarda
presidéncia Permanente
Relagdes bianuais dos
membros do Conselho Guarda
10.01.01.06 | Municipal de Cultura com 01 ano 01 ano
. y Permanente
respectivos atos de nomeagao,
periodos de gestdo e funcdes
Protocolo de intengdes/
convénios para o Guarda
10.01.01.07 desenvolvimento da cultura/ 03 anos 05 anos Permanente
memoria/cidadania
Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade I CP
Brasil
L]
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}:‘ .y ATIVIDADES-FIM AG APE
o Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
FUNCAO 10- GESTAO DA CULTURA E TURISMO
SUBFUNCAO 10.01 - PLANEJAMENTO E IMPLEMENTACAO DE POLITICAS CULTURAIS E DE TURISMO
PRAZOS DE GUARDA DESFTllNlif’iCAO OBSERVACOES
Atividade Tipos documentais Fase.e c:)rrente Fase intermediaria (eliminag:ﬁt.) ou
(vigéncia) (prescricao e d
precaucio) guarda
permanente)
Parecer de comissoes e , .
10.01.01.08 |  Conselho Municipal de | “*¢ 2t decisorio ou 05 anos Guarda
. modificacio Permanente
Cultura e de Turismo
10.01.01.09 Projeto cultural apresentados | Até ato dec1sc3r10 eou 05 anos Guarda
ao Conselho execucao Permanente
Ata de reunido de comissoes € Guarda
10.01.01.10 Conselho Municipal de 01 ano 05 anos
- Permanente
Cultura e de Turismo
10.01.01- L. 05 anos e/ou até
Elaboracao de 10.0L.0L11 Rl\ili[ggo :ln (lil:lgslg?;zeio Até elaboracio de aprovacio pelo Guarda
planos e politicas o P Turi novo relatério Tribunal de Contas Permanente
culturais e de urismo do Estado
turismo Relagoes bianuais dos
membros do Conselho Guarda
10.01.01.12 | Municipal de Turismo com 01 ano 01 ano
. - Permanente
respectivos atos de nomeagao,
periodos de gestdo e fungdes
Projetos beneficiados pelo
10.01.02- Gestao fundo de apoio e incentivo
dos recursos e fiscal a cultura e turismo
projetos d(.) fundo (pI'O_]etON; cronograma de Da elaboragdo até a
de apoio e execucao; cronograma/ - Guarda
. . 10.01.02.01 . prestagao final de 05 anos
incentivo fiscal a financeiro; or¢amento; contas Permanente
cultura e turismo pareceres técnicos;
documentos fiscais; prestagéo
(lec%l'l[ds ¢ contra p aﬁg}\%gr c%gjmento em https://processos.cachoeiro.es.goy.br/autenticidade
P empmmele&igls 3000360035003600310037003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme !’25
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil. .
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\p;:::f;fm, Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
FUNCAO 10- GESTAO DA CULTURA E TURISMO
SUBFUNCAO 10.01 - PLANEJAMENTO E IMPLEMENTACAO DE POLITICAS CULTURAIS E DE TURISMO
PRAZOS DE GUARDA DESFTIE\,I&CAO OBSERVACOES
Atividade Tipos documentais Fase'e c:)rr.ente Fase 1nter1.ne~dlar1a (eliminag:ﬁ(.) ou
(vigéncia) (prescricao e d
precaucio) guarda
permanente)
Relatorio do programa do Guarda
10.01.02- Gestao | 10.01.02.02 | fundo de apoio e incentivo Até atualizacao 01 ano
. Permanente
dos recursos e fiscal a cultura e de turismo
projetos d(.) fundo Relatério anual/prestagdo de
de apoio e . Guarda
. . 10.01.02.03 contas de projetos 02 anos 10 anos
incentivo fiscal a : s Permanente
. incentivados
cultura e turismo
SUBFUNCAO 10.02- PROMOCAO E FOMENTO DA CULTURA
Projetos institucionais das
comissdes municipais Enduanto o broieto
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 execucio de Projetos técnicos
projetos culturais institucionais das areas de: .
.. . Enquanto o projeto
musica, teatro, cinema € . Guarda
10.02.01.02 | , estiver sendo 05 anos
video, danca, cultura popular, Permanente
. executado
fotografia, arquitetura,
literatura
Planilha de programacdes
10.02.01.03 mensais de cultura e de 01 ano 01 ano Eliminacao
turismo
10.02.01.04 Planilha de CUTSOS de cultura e Até término do curso 03 anos Eliminacao
de turismo
com o identificador 3ﬁ)lg:gggzggg;:rgggégg;;;?fol(llgfggzzzSCZSEZT(:S e;i‘:l‘;l;ff;' ‘:;‘S‘::;E: 6cliigitalmente conforme Iﬂgg

MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.

109




L1J v/ -
\a I{l o \, PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS: 4
}!‘ e .y ATIVIDADES-FIM AG APE
o Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
FUNCAO 10- GESTAO DA CULTURA E TURISMO
SUBFUNCAO 10.02- PROMOCAO E FOMENTO DA CULTURA
PRAZOS DE GUARDA DESTINAGCAO OBSERVACOES
. . : : Fase corrente Fase intermediaria _FI_NAIj'
Atividade Tipos documentais (eliminagdo ou
(vigéncia) (prescricio e ouarda
precaugio) permanente)
10.02.01,05 | Cadastros individuais de 02 anos 03 anos Eliminagfio
oficineiros
Fichas de inscri¢ao nos Até término do
10.02.01.06 5 curso/oficina ou 01 ano Eliminagao
cursos/oficinas .
desisténcia do aluno
10.02.01.07 | Possi€ dozjlvtsﬂfs de agao 01 ano 05 anos Eliminacio
Até o término do curso
Lista de chamada de alunos ceerettil;ir:ziggodge
10.02.01- 10.02.01.08 | dos cursos/oficinas da acao e 01 ano Eliminagao
V2. cultural participagdo e ou
Acompanhamento declaragﬁo de
da execucdo de freqiiéncia
rojetos culturais i
prol 10.02.01.09 | Registrodepresenca em 01 ano 01 ano Eliminacio
eventos da acdo cultural
10.02.01.10 Mapa de pu]~3 lico de eventos 01 ano 05 anos Eliminagao
da acdo cultural
Ficha de cadastro da agao Guarda
10.02.01.11 | cultural (acervos, instituigdes 01 ano 01 ano ermanente
€ grupos artisticos) p
Dossié dos Encontros de Guarda
10.02.01.12 Cultura/ Agao cultural 01 ano 05 anos Permanente
Relatérios semanais de
10.02.01.13 publico de programas, 01 ano 01 ano Eliminagao
projetos e acdes culturais
com o identificador 3ﬁ)lgggggzggg;:rgggégg;(;]ctgfolg;r/f\);g:ig:SCZSEZT(:; e;i‘:l‘;l;ff;' t::st:rc'ni:g: 6cliigitalmente conforme Iﬂgg
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil. ;3:
1] 110




v L1
v LB
v\ @ v
._-‘ .-’.

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:
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AGAPE

\p;:::f;fm, Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
FUNCAO 10- GESTAO DA CULTURA E TURISMO
SUBFUNCAO 10.02- PROMOCAO E FOMENTO DA CULTURA
PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO OBSERVACOES
: : Fase corrente Fase intermediaria FINAL:
Atividade Tipos documentais C oA . .~ (eliminacio ou
(vigéncia) (prescricio e ouarda
precaugio) permanente)
Avaliacao das Até elaboragdo do D
10.02.01- 10.02.01.14 oficinas/monitores relatorio anual 04 anos Eliminagao
A h t cdi énci ¢ a .
companhamento| . ., . < M¢édia mensal d§ frequéncia Até el,all?oragao do 01 ano Eliminagdo
da execucio de das oficinas relatorio mensal
projetos culturais | 10.02.01.16 | Cadastro de livros e leitores Ano corrente 01 ano Eliminagdo
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 |Fianitha de controle de chaves 01 ano 01 ano Eliminago
de espacos culturais
Fichas/agendamento de
10.03.01.02 solicitacao de espagos Ano corrente 02 anos Eliminagao
10.03.01- Controle culturais
dos espacos Controle de agendamento de
culturais 10.03.01.03 | uso do data show dos espacos Ano corrente 02 anos Eliminagao
culturais
Escala/controle de
10.03.01.04 |plantonistas em equipamentos 01 ano 05 anos Eliminagao
culturais
10.03.01.05 lerp de ocorréncias em Ano corrente 02 anos Eliminagao
equipamentos culturais
10.03.01.06 Livro de' presenca dq usuarios, Atéo preepchlmento 01 ano Guarda
pesquisadores e visitantes do livro Permanente
com o identificador 3ﬁ)lg:gggzggg;:rgggégg;;;?fol(llgfggzzzSCZSEZT(:S e;i‘:l‘;l;ff;' ‘:;‘S‘::;E: 6cliigitalmente conforme Iﬂgg

MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.
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\p;:::f;fm, Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORLA
CACHOEIRO
FUNCAO 10- GESTAO DA CULTURA E TURISMO
SUBFUNCAO 10.03- GESTAO DOS ESPACOS CULTURAIS E DIVULGACAO DA ACAO CULTURAL
PRAZOS DE GUARDA DESFTllNltIA‘A‘L(EAO OBSERVACOES
. . Tinos documentais Fase corrente Fase intermediaria .
Atividade P (vigéncia) (prescricao e (elmgl:ll:;f;o ou
precaugio) permanente)
10.03.02.01 Reglst.ro de imagem, som e 01 ano 05 anos Guarda
registros fotograficos permanente
10.03.02- Registro Documento de divulgagao
e divulgacio da produzidos — publicagdes Guarda
acio cultural 10.03.02.02 |(Cartazes, Boletins, Cadernos, 02 anos
. . - Permanente
Revistas, Convites e outras
publicacoes)
10.03.02.03 Borderd 02 anos 05 anos Guarda
Permanente

SUBFUNCAO 10.04 PRESERVACAO E RECUPERACAO DO PATRIMONIO CULTURAL DO MUNICIPIO

Livro de tombro de

Enquanto necessario

Guarda

10.04.01.01 | patrimdnio material, imaterial -
10.04.01- e natural para a consulta Permanente
Execucao das 10.04.01.02 Proposta de preservagao de Até decisdo do 01 ano Guarda
atividades T bens Conselho de Cultura Permanente
relacionadas a Projeto de
preservag:fm € 10.04.01.03 restauragdo/recuperacdo de | Enquanto o projeto 02 anos Guarda
recuperacao do o bens preservados do estiver em execuc¢ao Permanente
patrimonio patrimonio historico
Projetos arquitetonicos de
bens preservados e com Enquanto o projeto Guarda
10.04.01.04 | . ~ . ~ 02 anos
interesse para preservacao do | estiver em execucao Permanente
patrimdnio histdrico
. - Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade_ . I cp
com o identificador 31003000360035003600310037003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme Brasil

MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.
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com o identificador 31003000360035003600310037003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.

\P;::;fm Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim
CACHOEIRO
FUNCAO 10- GESTAO DA CULTURA E TURISMO
SUBFUNCAO 10.04 PRESERVACAO E RECUPERACAO DO PATRIMONIO CULTURAL DO MUNICiPIO
PRAZOS DE GUARDA DESFTllNl‘j&({AO OBSERVACOES
.. Tinos documentais Fase corrente Fase intermediaria Lo
Atividade P (vigéncia) (prescricao e (elmgl:ll;i:";o ou
precaucdo) permanente)
Relatorios técnicos de vistoria Artcfvti(érgr?((:iizjz Guarda
10.04.01.05 de bens preservados do p ~ 01 ano
10.04.01- o elaboracao de outro Permanente
~ patrimonio histérico L
Execucao das relatorio
atlYldades 10.04.01.06 Inventario de pecas 01 ano 02 anos Guarda
relacionadas a arqueoldgicas Permanente
preservacao e Inventério de fotografias do Guarda
recuperagiodo | 10-0401.07 patrimdnio histérico 01 ano 02 anos Permanente
patrimdnio Parecer técnico de bens
10.04.01.08 preservados € com interesse 01 ano 02 anos Guarda
R para preservacao do Permanente
patriménio historico
10.04.01.09 Projeto museografico 01 ano 02 anos Guarda
Permanente
10.04.01.10 Projeto museologico 01 ano 02 anos Guarda
Permanente
Termo de recolhimento de Guarda
10.04.01.11 | acervo do arquivo publico do 01 ano 02 anos
L, Permanente
municipio
Termo de doacdo de acervo
. s Guarda
10.04.01.12 | para o arquivo publico do 01 ano 02 anos
e . Permanente
municipio/ bibliotecas/museus
Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade
Ik
L]
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\p;:::f;fm, Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
FUNCAO 10- GESTAO DA CULTURA E TURISMO
SUBFUNCAO 10.04 PRESERVACAO E RECUPERACAO DO PATRIMONIO CULTURAL DO MUNICiPIO
PRAZOS DE GUARDA DESFTllNii(EAO OBSERVACOES
.. Tinos documentais Fase corrente Fase intermediaria Lo
Atividade P (vigéncia) (prescricao e (elmgl:ll;if;o ou
precaucdo) permanente)
Projetos de pesquisa historica
do arquivo publico do Guarda
10.04.01.13 municipio/ bibliotecas/ 01 ano 02 anos
. A Permanente
museus do patrimonio
historico
Inst'rume’ntc') dep esquisa d.o Até a atualizacdo do Guarda
10.04.01.14 |arquivo publico do municipio/ . 02 anos
o instrumento Permanente
bibliotecas/ museus
10.04.01- Ficha descritiva catalografica Guarda
Execugio das 10.04.01.15 de acervo de arquivos/ 01 ano 02 anos Permanente
atividades bibliotecas/museus
relacionadas a Ficha de cadastro do arquivo
preservacgao e 10.04.01.16 publico do municipio/ 01 ano 05 anos Eliminag¢ao
recuperacao do museus/bibliotecas
patrimdnio . .. 01 ano ou até término
Formulario de solicitacdo de da consulta e
10.04.01.17 | documentos para consulta de elaboracio do 01 ano Eliminagao
arquivos/ bibliotecas/museus aboragao ¢o
Relatorios estatisticos
Formulario de solicitagcdo de ,
reproducao de documentos e Ol ano ou atca .
10.04.01.18 material de acervo de execucao da 01 ano Eliminagao
arquivos/ bibliotecas /museus reprodugao
Ficha de registro de
10.04.01.19 empréstimo de livros de 01 ano 01 ano Eliminacao
bibliotecas
com o identificador 3ﬁ)lgggggzggg;:rgggégg;(;]ctgfolg;r/f\);g:ig:SCZSEZT(:S e;i‘:l‘;l;ff;' t::st::;\jg: 6cliigitalmente conforme Iﬂgg

MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.
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\p;:::f;fm, Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
FUNCAO 10- GESTAO DA CULTURA E TURISMO
SUBFUNCAO 10.04 PRESERVACAO E RECUPERACAO DO PATRIMONIO CULTURAL DO MUNICIPIO
PRAZOS DE GUARDA DESFTllNii(EAO OBSERVACOES
. . Tinos documentais Fase corrente Fase intermediaria O o
Atividade P (vigéncia) (prescricao e (elmgl:ll;if;o ou
precaucdo) permanente)
10.04.01- Relatorio mensal de controle
Exe.c ueao das 10.04.01.20 de cmpre stimo de livros e 01 ano 01 ano Eliminacao
atividades material de acervo de
relacionadas a bibliotecas
preservacao e Ficha de baixa material de Guarda
recuperacadodo | 10.04.01.21 acervo bibliografico ou 01 ano 02 anos
s A halt permanente
patrimonio museoldgico
com o identificador 3ﬁ)lg:gggzggg;:rgggégg;;;?fol(llgfggzzzSCZSEZT(:S e;i‘:l‘;l;ff;' ‘:;‘S‘::;E: 6cliigitalmente conforme Iﬂgg

MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.
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\‘: o :’, PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS: 2
pA 2 A ATIVIDADES-FIM AG APE
\p;::f;fml Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
FUNCAO 11 - GESTAO DO ESPORTE E LAZER
SUBFUNCAO 11.01- PLANEJAMENTO DO ESPORTE, LAZER E QUALIDADE DE VIDA
PRAZOS DE GUARDA DESFTIINI?LCAO OBSERVACOES
Atividade Tipos documentais Fi}i?gc;:':g)lte Fas(«:);r;t;l:;;ﬁlirla (eliminacio ou guarda
precauciio) permanente)
11.01.01.01 Plano snual da Secretaria de| Até a aleboragao de 04 anos Guarda Permanente
sportes e Lazer um novo plano
Plano de atividades dos
departamentos de atividades Até a aleboragdo de
11.01.01.02 comunitarias, esportes e i 04 anos Guarda Permanente
lazer (inclusive planos de Um nove plano
11.01.01 - atividades das divisoes)
~ Protocolo de intengdes/
pl]jll;l;?: ;:(t)é(:'fos 11.01.01.03 convénio/parc;rias para o Enqlclgﬁioég;lorar © 05 anos Guarda Permanente
mensais e anuais desegvolwmento
Relatério/prestagio de
11.01.01.04 contas de 01 ano 05 anos Guarda Permanente
programas/projetos
Relatorios mensais de
11.01.01.05 | atividades esportivas e de 01 ano 04 ANOS Eliminag¢ao
lazer
Relatdrios semanais de
11.01.01.06 | atividades esportivas e de 01 ano 04 ANOS Eliminagao
lazer
11.01.01.07 R;latorlos mensais de~ Até elatb‘oragao de 04 anos Eliminaco
atividades de manutencgao relatorio anual
11.01.01.08 Dossié do programa de | Até o término do ano 01 ano Eliminacio
esporte ¢ lazer corrente
ICP

Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade
com o identificador 31003000360035003600310037003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme Brasil
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil. ‘3:
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1|7 = | Y] PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:

}:‘ e .y ATIVIDADES-FIM AG APE
o Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
FUNCAO 11 - GESTAO DO ESPORTE E LAZER
SUBFUNCAO 11.02 - GESTAO DE RECURSOS E PROJETOS
PRAZOS DE GUARDA DESFTIINIXAL(EAO OBSERVACOES
.. Tinos documentais Fase corrente Fase intermediaria L. )
Atividade p (vigéncia) (prescricio e (eliminacio ou guarda
precauciio) permanente)
Da inscri¢ao do
11.02.01.01 Proj etqs de esporte ¢ la%qr pro] e~t oatca 01 ano Guarda Permanente
beneficiados pela secretaria | prestagdo final de
11.02.01 - Captacao contas

e aplicacio de Relatorio para prestacdo de 10 anos apés a

recursos 11.02.01.02 contas de projetos e 01 ano ~ Guarda Permanente
. . aprovacao de contas
mncentivos
Relatério das Competigdes
11.02.01.03 | desportivas intermunicipais, 01 ano 04 anos Guarda Permanente

nacionais € internacionais

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

Relatorio do programa de

11.03.01.01 | esporte e lazer escolinhas 01 ano 04 anos Eliminagao
11.03.01 - educativas de esportes
A h t ori o
compa.n. amento 11.03.01.02 Relatério do programa bolsa 01 ano 04 anos Eliminagao
das atividades atleta
esportivas Relatorio de atividades para Até o término do
11.03.01.03 os portadores de evento 02 anos Eliminagao
necessidades especiais
Relatério dos jogos S
11.03.02 - 11.03.02.01 escolares municipais 01 ano 04 anos Eliminagao
Acompanhamento Relatorio dos jogos Lo
das atividades 11.03.02.02 escolares do Espirito Santo 0l ano 04 anos Eliminagdo
esportivas Relatdrio de competi¢des
(competig:(”)es) 11.03.02.03 (tndﬂq as modalidades de 01 ano 04 anos Fliminagﬁo
i p esporte utenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade I cp

icador-31663000360035003600310037003A00540052004 100, Documento-assimado digitatmenteconforme Brasil

MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil. ;3:
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Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade

com o identificador 31003000360035003600310037003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme

MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.

CACHOEIRO
FUNCAO 11 - GESTAO DO ESPORTE E LAZER
SUBFUNCAO 11.04- COORDENACAO, ACOMPANHAMENTO E EXECUCAO DAS ATIVIDADES DE LAZER E QUALIDADE DE VIDA
PRAZOS DE GUARDA DESFTIINI?LCAO OBSERVACOES
. . Tinos documentais Fase corrente Fase intermediaria Lo :
Atividade P (vigéncia) (prescricio e (eliminagdo ou guarda
precauciio) permanente)
esl lt;gji.\(flols_e]?i‘(;?:ztz y Relatorio de projetos e
P 11.04.01.01 | programas esportivos e de 01 ano 04 anos Eliminacao
integradas com
. lazer
outras areas.
ICP

118




L1J v/ -
\a I{I e \, PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS: 4
NA\* /AL ATIVIDADES-FIM AG APE
N
o Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
FUNCAO 12 - GESTAO DO DESENVOLVIMENTO SOCIAL
SUBFUNCAO 12.01 - GESTAO DO SISTEMA UNICO DE ASSISTENCIA SOCIAL - SUAS
PRAZOS DE GUARDA DESFTIINI?L(EAO OBSERVACOES
. . Tinos documentais Fase corrente Fase intermediaria L. :
Atividade P (vigéncia) (prescrigdo e (eliminacio ou guarda
precauciio) permanente)
Relatorio Mensal de Até coneluir
12.01.01.01 Ateg(liirélzrétocf:{e 1:1/{[1:; _P%;{AS’ prestacao de contas 03 anos Guarda Permanente
Servi¢o de Acolhimento anual
Relatério quantitativo de . .
atendimento, dos servigos Até concluir
12.01.01.02 ’ . > | prestacdo de contas 03 anos Guarda Permanente
programas, projetos ¢ anual
beneficios socioassisténciais
12.01.01- Vigilancia | 13 01 01.03 _ Levantamento de 02 anos 02 anos Guarda Permanente
Sociossistencial 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 Gonvre)rno P?e deral 05 anos Guarda Permanente
Federal
Plano de A¢do do governo Até anrovacio do
12.01.01.06 Municipal, Estadual, e I()) nverflo 05 anos Guarda Permanente
Federal &
Prestacao de Conta Fisico Até aprovacio do
12.01.01.07 Financeiro do Governo Gonvg o Ige deral 05 anos Guarda Permanente
Estadual
Prestacao de Contas Até aprovacao do
12.01.01.08 Municipal Gonverno Federal 05 anos Guarda Permanente
Até avaliacdo da
12.01.01.09 Planejamento Anual execugdo do plano 02 anos Guarda Permanente
elaborado
com o identificador 3ﬁ)lgggggzggg;:rgggégS;(;]Ctgfol(llgr:\);g:ig:SCZSEZT(:; e;i‘:l‘;l;ff;' t::st:rc':g: 6cliigitalmente conforme Iﬂgg
[ ] :-)
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\a I{l o \, PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS: 4
}!‘ e .y ATIVIDADES-FIM AG APE
o Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
FUNCAO 12 - GESTAO DO DESENVOLVIMENTO SOCIAL
SUBFUNCAO 12.01 - GESTAO DO SISTEMA UNICO DE ASSISTENCIA SOCIAL - SUAS
PRAZOS DE GUARDA DESFTIINI?LCAO OBSERVACOES
. . Tinos documentais Fase corrente Fase intermediaria L. :
Atividade p (vigéncia) (prescricio e (eliminacio ou guarda
precauciio) permanente)
12.01.01.10 Ri Social 01 ano 01 ano Eliminagao
12.01.01- Vigilancia
Sociossistencial 12.01.01.11 Base de Da[%z?c((i)o Cadastro 01 ano 05 anos Eliminagao
12.01.02.01 Listade P‘rNe senga 01 ano 02 anos Permanente
Reunides
uestionarios de , ~
12.01.02- Elaboragio Sotenciahdades . Até elaboracao do
do Pla.n(l Mumc“.)a] 12.01.02.02 vulnerabilidades aplicado il:sr;;)té\r/{gggggila(lia 04 anos Guarda Permanente
de Assisténcia Social N0S USUATiOS
Plano Municipal de | ano apés o fim da
12.01.02.03 Assisténcia Social o ap 05 anos Guarda Permanente
Finalizado vigéncia do Plano
Lista de Presenga
12.01.03.01 capgmtagao SCIV1 dores 01 ano 05 anos Guarda Permanente
servigos de acolhimento
12.01.03- Gestao do institucional municipal
Trabalho Certificado de capacitagdo Até 4 entreod 4o
12.01.03.02 | dos servidores servigo de g 'dg B B
acolhimento ervidor
12.01.03.03 | Ficha de Cadastro Servidor Enquanto trabalhar na 5 anos Eliminagao
e SEMDES v
Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade
ek

com o identificador 31003000360035003600310037003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil. .
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PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:

ATIVIDADES-FIM

AGAPE

\p;::f;fml Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
FUNCAO 12 - GESTAO DO DESENVOLVIMENTO SOCIAL
SUBFUNCAO 12.02 - PROTECAO SOCIAL ESPECIAL
PRAZOS DE GUARDA DESFTIINPK“LCAO OBSERVACOES
.. Tinos documentais Fase corrente Fase intermediaria oL :
Atividade p (vigéncia) (prescricio e (eliminacio ou guarda
precauciio) permanente)
12.02.01.01 Ficha de Referen~01amento ¢ | Durante permanéncia 05 anos Guarda Permanente
Evolugdo no Servi¢o
12.02.01.02 Plano de ACOH.IP anhamento | Durante permanencia 05 anos Guarda Permanente
Familiar no servigo
12.02.01- Servico de| 12.02.01.03 Plano Individualde = | Durante permanéncia 05 anos Guarda Permanente
~ Atendimento no Servigo
Proteao e Relatorio em Resposta a
Atendimento 12.02.01.04 . >5PO 05 anos 05 anos Eliminacao
. . Oficios Judiciais
Especializado a Relatorio Psi ld
Familias e 12.02.01.05 S’ arorio AS ICOSSOCI}? dOS 05 anos 05 anos Guarda Permanente
Individuos (PAEFI) Suarios Acompanhiacos —
12.02.01.06 Registro de Dentincias 03 anos 03 anos Eliminacao
12.02.01.07 | Livro de Ocorréncia Interno Até preenf:hlmento 03 anos Eliminagao
do livro
12.02.01.08 | Livro de Registro de Ponto Ate pgesr;;:&gnento 03 anos Eliminacao
12.02.01.09 Atas de Re}l nioes Equipe 03 anos 03 anos Eliminagao
Técnica
Ficha de Referenciamento ¢ | Durante permanéncia
12.02.03- Gestio do 12.02.03.01 Evolucdo no servigo 5 anos Guarda Permanente
Centro Pop Espago 12.02.03.02 Controle de Concessao de 01 ano 01 ano Guarda Permanente
Vida Passagem
12.02.03.03 Prontuario Ipleldual de |Durante permanéncia 5 anos Guarda Permanente
Atendimento no Servigo
12.02.03.04 Controle de Refeicao 01 ano 01 ano Eliminagao
com o identificador 3ﬁ)lgggggzggg;:rgggégS;(;]Ctgfol(llgr:\);g:ig:SCZSEZT(:; e;i‘:l‘;l;ff;' t::st:rc':g: 6cliigitalmente conforme Iﬂgg

MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.
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PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:
ATIVIDADES-FIM
Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

v L1
v LB
v\ @ v
N

PREFEITURA DE

CACHOEIRO

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 12 - GESTAO DO DESENVOLVIMENTO SOCIAL

SUBFUNCAO 12.02 - PROTECAO SOCIAL ESPECIAL

PRAZOS DE GUARDA DESFTIINPK‘;J({AO OBSERVACOES
.. Tinos documentais Fase corrente Fase intermediaria oL :
Atividade p (vigéncia) (prescricdo e (eliminacio ou guarda
precauciio) permanente)
Controle de
12.02.03.05 Comparecimento dos 02 anos 02 anos Eliminagao
Usuarios no Servigo
12.02.03- Gestao do i anci
12.02.03.06 Termo de Compromlsso de | Durante permanencia 05 anos Guarda Permanente
Centro Pop Espaco Acolhimento no Servigo
Vida 12.02.03.07 Termo de Desligamento Durat;;[;c) E:rririlzgenma 05 anos Guarda Permanente
12.02.03.08 Relat,opo Psicossocial dos 05 anos 05 anos Guarda Permanente
Usudrios Acompanhados
Ficha Cadastral:
12.02.04.01 Apadrinhamento Afetivo 03 anos 03 anos Guarda Permanente
12.02.04- 12.02.04.02 Ficha Cadastral: Prestador 03 anos 03 anos Guarda Permanente
Acompanhamento de Servico
do Projeto de Ficha Cadastral: Padrinho
Apadrinhamento 12.02.04.03 Provedor 03 anos 03 anos Guarda Permanente
Construindo I.Jagos 12.02.04.04 Termo de Compromisso 03 anos 03 anos Guarda Permanente
de Afeto e Cuidado |15 > 04.05 Autorizacio Judicial 03 anos 03 anos Guarda Permanente
12.02.04.06 Diagnéstico Técnico 03 anos 03 anos Guarda Permanente
12.02.04.07 Prontuario Ipleldual de |Durante permanéncia 05 anos Guarda Permanente
Atendimento no Servigo
12.02.04.08 L1‘stag§m de ACOH.ndOS 05 anos 05 anos Guarda Permanente
inseridos no Projeto

Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade
com o identificador 31003000360035003600310037003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.
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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 12.02 - PROTECAO SOCIAL ESPECIAL

PRAZOS DE GUARDA DESFTIINY‘LCAO OBSERVACOES
. . Tinos documentais Fase corrente Fase intermediaria oL :
Atividade p (vigéncia) (prescricio e (ehmu;::;;l;)nzllll tgel)larda
precaucio) p
Ficha de Referenciamento e | Durante permanéncia
12.02.05.01 Evolucio no servico 05 anos Guarda Permanente
12.02.05.02 Relatro?lo Psicossocial dos 05 anos 05 anos Guarda Permanente
Usudrios Acompanhados
Termo de Compromisso de | Durante permanéncia
12.02.05. Gestio do 12.02.05.03 Acolhimento nO Servico 05 anos Guarda Permanente
Abrigo Temporario| 12.02.05.04 Termo Jus‘gﬁcatlya de | Durante permanencia 05 anos Guarda Permanente
P Gastos Financeiros no servico
para Fessoa em . Durante permanéncia
Situacio de Rua 12.02.05.05 Termo de Desligamento nO Servico 05 anos Guarda Permanente
12.02.05.06 | Termo de Responsabilidade Durante permanencia 05 anos Guarda Permanente
No servico
12.02.05.07 Termo de Entrega Bens | Durante permanéncia 05 anos Guarda Permanente
T Materiais no Servigo
12.02.05.08 Controle de Refeigdo 01 ano 01 ano Eliminagéo
12.02.05.09 Cadastro de Acolhidos 05 anos 05 anos Guarda Permanente
Relatério Mensal de Até elaboracio do
12.02.06.01 Atendimento para o Relatéri [i 1 01 ano Eliminacao
12.02.06- Gestao Governo Federal - RMA clatorio Anua
Administrativa dos Relatério quantitativo de Até elaboracio do
Servicos e 12.02.06.02 | atendimento para Geréncia L ¢ 01 ano Eliminagao
~ Relatorio Anual
Equipamentos da de gestdo do_ SUAS
Protecao Social ‘Fﬁrmulzirlo de ¢
Especial 12.02.06.03 | SCAmnhamento para outras 01 ano 01 ano Eliminagio
Secretarias e Orgaos
Ofictais, . T o e
com o identificador 310030003600350036003100:;700;A00540052004100, Do?:umento assinado digitalmente conforme Iﬂgg

MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.
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PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:
ATIVIDADES-FIM
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AGAPE

\p;:::;fml Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
FUNCAO 12 - GESTAO DO DESENVOLVIMENTO SOCIAL
SUBFUNCAO 12.03- PROTECAO SOCIAL BASICA
PRAZOS DE GUARDA DESFTIINY‘LCAO OBSERVACOES
. . Tinos documentais Fase corrente Fase intermediaria oL :
Atividade p (vigéncia) (prescricio e (eliminacio ou guarda
precauciio) permanente)
Relatorio em resposta a
12.03.01.01 Oficios Judiciais e outros 05 anos 05 anos Eliminagao
Orgaos Oficiais
12.03.01- Servico d Formulario de
-02.01-5ervico de encaminhamento para o
Proteciio e 12.03.01.02 outras Secretarias ¢ Orgos 01 ano 01 ano Eliminagao
Atendimento Oficiais
Integrall)if;mlha | 12.03.01.03 Ficha de %i%{f;;;amemo © Durarg(e) Eeerririlggenma 05 anos Guarda Permanente
12.03.01.04 Plano de Acompanhamento Durante permanencia 05 anos Guarda Permanente
Familiar no Servigo
12.03.01.05 Plano Ind} vidual de Durante permanencia 05 anos Guarda Permanente
Atendimento no servico
12.03.01.06 Frequencuégfvsig)s;uarlos dos 01 ano 2 anos Eliminagao
F1 - Formuléario de Metas Durante a execucio
12.03.02.01 | Servico de Convivéncia e do orlno ¢ 2 anos Eliminag¢édo
12.03.02- Servico de Fortalecimento de Vinculos grup
Convivéncia e F2 - Ficha de Inserc¢do dos
Fortalecimento de 12.03.02.02 partlclpante§ nAO Servu;o de| Durante permanencia 05 anos Guarda Permanente
Vinculos - SCFV Convivéncia e no servigo
Fortalecimento de Vinculos
12.03.02.03 Ficha de léifslrs;l;;amento © Durar;;[;c) ;S)eerri]rilzgenma 05 anos Guarda Permanente
F3 - Formulario de Durante a execugado
12.03.02.04—Planejamento-dosPercursos o2mas ¢ 02-anos Eliminacao
00 D eoamanmroossoes o0s260nstn. mmoben eosomse sitamentssoniome L 1CP

MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.
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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 DESFTHI\IliiCAO OBSERVACOES
; : Fase corrente Fase intermediaria )
ivi Tipos documentais S oL
Atividade P (vigéncia) (prescrigiio ¢ (eliminac3o ou guarda
precaucio) permanente)
12.03.02.05 F4 - Cronograma Semanal | Durante a execugao 02 anos Eliminacdio
dos Grupos do grupo
12.03.02.06 F5 — Lista de Presenca Durarzits ;reli(pe;ugao 02 anos Guarda Permanente
12'03'02j SAer\iiqo de F6 - Formulario de Durantc a exceucio
Convivéncia e 12.03.02.07 | Planejamento Diario das u J He 02 anos Eliminagdo
Fortalecimento de Atividades 0 grupo
Vinculos - SCFV F7 - Ata de Atividades Durante a execugao
12.03.02.08 realizadas nos Grupos do grupo 02 anos Guarda Permanente
F8 - Entrega Trimestral — Durante a execuco
12.03.02.09 | Relagao dos Participantes u ue 02 anos Eliminacao
dos Grupos do grupo
12.03.02.10 | F9- Avaliacao Trimestral Durante a execugao 02 anos Eliminag¢ao
do grupo
12.03.03.01 Ficha de IEif(‘;rue;l;;amento © Durar;;[;c) ;Saeerri]rilzgenma 05 anos Guarda Permanente
12.03.03- anci
12.03.03.02 Ficha de Usuario Durante permanéncia 05 anos Eliminagao
Acompanhamento no programa
de Centro de Encaminhamento parao | Durante permanéncia e
Convivncia e 12.03.03.03 Passe Livre no programa 01 ano Eliminagao
Programas Lista de Presenga nos Durante permanéncia oo
12.03.03.04 Cursos ofertados no programa 01 ano Eliminag¢ao
utenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade
com o identificador 3:0;30;0360035003(;00310(22)7002A00540052004100, Do?:umento taLs.stinado digitalmente conforme Iﬂgg

MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.
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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 DESFTHI\IliiCAO OBSERVACOES
; : Fase corrente Fase intermediaria :
ivi Tipos documentais S oL
Atividade p (vigéncia) (prescricio e (eliminacio ou guarda
precauciio) permanente)

12.03.04- Programa
Crianca Feliz
Capixaba

F1- Formulario de

Durante a execugdo

12.03.04.01 o o 02 anos Guarda Permanente
Caracterizacdo do Territdrio do grupo
12.03.04.02 F2- l?orrriularlo de 1 Durante a execugdo 02 anos Guarda Permanente
Caracteriza¢do da Familia do grupo
12.03.04.03 F3- forr?ularlo de Durante a execugao 02 anos Guarda Permanente
Caracterizagdo da Gestante do grupo
12.03.04.04 F4- EOI‘I’I}U]&I‘IO d.e Durante a execugdo 02 anos Guarda Permanente
Caracterizag¢do da Crianga do grupo
12,03.04.05 | > Formuldrio inicial do | Durante a execugdo 02 anos Guarda Permanente
Desenvolvimento Infantil do grupo
12.03.04.06 F6- Plano de Visita Durante a execucdo 02 anos Guarda Permanente
do grupo
F7- Avaliacao de D t ~
12.03.04.07 | Desenvolvimento ao Final urantea execueao 02 anos Guarda Permanente
. . do grupo
da Faixa Etaria
12.03.04.08 Termo de Aceite Durante a execugdo 02 anos Guarda Permanente
do grupo
12.03.04.09 Termo de Recusa Durante a execucdo 02 anos Guarda Permanente
do grupo
12.03.04.10 Termo de Desligamento Durante a execugao 02 anos Guarda Permanente
do grupo
Formulario de
12,03.04.1] | Pneaminhamento para 01 ano 01 ano Eliminago
outras Secretarias e Orgaos
Oficiais
Durante-a-exeeucio
12.03.04.13 b briautenticiclde anNos a0-dg Permanente

to em https://process {(‘:ﬁoeiro.es.go
B 4100, Docu

YR | Relatorio de MisidRdocumen

mento assinada digitalmente conforme

ICP
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\p;:::f;fm, Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
FUNCAO 12 - GESTAO DO DESENVOLVIMENTO SOCIAL
SUBFUNCAO 12.03- PROTECAO SOCIAL BASICA
PRAZOS DE GUARDA DESFTHI\IliiCAO OBSERVACOES
.. Tinos documentais Fase corrente Fase intermediaria oL )
Atividade p (vigéncia) (prescricio e (eliminacio ou guarda
precauciio) permanente)
12.03.04- Programa
Crianca Feliz 12.03.05.13 Ficha de Verlﬁcagao de Durante a execucao 02 anos Guarda Permanente
Capixaba Desenvolvimento do grupo
12.03.05- Gestao Relatério Mensal de . ~
o i . Até elaboragao do D
Administrativados | 12.03.05.01 Atendimento para o . 01 ano Eliminagao
Relatério Anual
Servicos e Governo Federal - RMA
. Relatério quantitativo de . ~
Equipamentos da
I(,l F 50 Social 12.03.05.02 | atendimento para Geréncia AI{G le l?bgrazao dlo 01 ano Eliminacao
ro eI:;:’a(f ocia de Gestio do SUAS elatorio Anua
asica ~ : o
12.03.05.03 Controle d.e Concessaq de | At ela’bgragao do 03 anos Guarda Permanente
Beneficios Eventuais Relatério Anual
SUBFUNCAO 12.04 - GERENCIAMENTO DA CENTRAL DE BENEFICIOS
Formulario Principal de
12.04.01.01 Cadastramento Cadastro 05 anos 05 anos Eliminagao
Unico
12.04.01- Ggstﬁo do F1 - 01 Formulario
Cadastro Unico e 12.04.01.02 |Suplementar 1 - Vincul¢ao a 05 anos 05 anos Eliminagao
Aucxilio Brasil Progrmas e Servigos
F1-02 Formulario
12.04.01.03 | Suplementar 2 - Pessoa em 05 anos 05 anos Eliminacao
Situacdo de Rua
F1-03 Formulario
12.04.01.04 Suplementar 3- 05 anos 05 anos Eliminacao
Representante Legal
com o identificador 3ﬁ)lgggggzggg;:rgggégg;(;]ctgfolg;r/f\);g:ig:SCZSEZT(:S e;i‘:l‘;l;ff;' t::st::;\jg: 6cliigitalmente conforme Iﬂgg

MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.
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}!‘ e "; ATIVIDADES-FIM AG APE
o Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
FUNCAO 12 - GESTAO DO DESENVOLVIMENTO SOCIAL
SUBFUNCAO 12.04 - GERENCIAMENTO DA CENTRAL DE BENEFICIOS
PRAZOS DE GUARDA DESFTHI&*LCAO OBSERVACOES
; ; Fase corrente Fase intermediaria :
ivi Tipos documentais T
Atividade p (vigéncia) (prescricio e (eliminacio ou guarda
precauciio) permanente)
F2-01- Formulario Avulso 1
12.04.01.05 |- Identificacdo do Domicilio 05 anos 05 anos Eliminacao
¢ da Familia
12.04.01.06 F2-02 Fprmu}ano Avulso 2 05 anos 05 anos Eliminagao
- Identificacao da Pessoa
Termo de Declaragao de C
12.04.01- Ggstﬁo do 12.04.01.07 Renda 05 anos 05 anos Eliminacao
Cadastro Unico e Formulario 01 -
Auxilio Brasil 12.04.01.08 | Averiguacdo por superacio 05 anos 05 anos Eliminago
de renda BPC
12.04.01.09 Ficha de EXCI usdo da 05 anos 05 anos Eliminacao
Familia
12.04.01.10 |Ficha de Exclusao de Pessoa 05 anos 05 anos Eliminacao
12.04.01.11 Ficha de Transt'“e'r éncia de 05 anos 05 anos Eliminagao
Responsabilidade
Cadastro do Cartao Passe C
12.04.02- Concessio 12.04.02.01 Livre 06 meses 05 anos Eliminagao
de Passe Livre 12.04.02.02 Formulano}{ieenil;peragao de 06 meses 05 anos Eliminacao
12.04.03- Concessao Formulario de quastro
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

Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade
com o identificador 31003000360035003600310037003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.
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MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.

p;::;:ﬁm., Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
FUNCAO 12 - GESTAO DO DESENVOLVIMENTO SOCIAL
SUBFUNCAO 12.04 - GERENCIAMENTO DA CENTRAL DE BENEFICIOS
PRAZOS DE GUARDA DESFTHI\IliALCAO OBSERVACOES
Atividade Tipos documentais Fz:i(:gc;:g)lte Fas{;‘:gi‘:;;?ina (eliminacio ou guarda
precauciio) permanente)
12.04.04- C0’n ¢essa0!  12.04.04.01 Encamlfll.lamento pata 01 ano 01 ano Guarda Permanente
de Beneficios Auxilio Funeral
Eventuais 12.04.04.02 | Cadastro de Auxilio Funeral 01 ano 01 ano Guarda Permanente
Relatério quantitativo de Até elaboracio do
12.04.05.01 | Atendimento para Geréncia Relatorio znual 01 ano Eliminagao
de Gestao do SUAS
12.04.05- Gestao Relatorio Mensal de Até elaboragao do o
Administrativa dos 12.04.05.02 Atendimento - RMA Relatorio znual 01 ano Eliminagdo
Servicos da Central Formulario de
de Beneficios 12.04.05.03 | encaminhamento para outras 01 ano 01 ano Eliminagio
Secretarias e Orgaos Oficiais
12.04.05.04 Controle de’ Comparecnpento 7 anos 7 anos Eliminagdo
dos Usudrios no Servigo
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 . s
Servico de medida protetiva
Acolhimento aplicada.
Institucional Informagdes
Municipal para individuais do
Crianca ¢ 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.
o Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade_ . I cp
com o identificador 31003000360035003600310037003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme Brasil
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N
o Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
FUNCAO 12 - GESTAO DO DESENVOLVIMENTO SOCIAL
SUBFUNCAO 12.05 - PROTECAO SOCIAL ESPECIAL DE ALTA COMPLEXIDADE
PRAZOS DE GUARDA DESFTHI\IliALCAO OBSERVACOES
Atividade Tipos documentais Fase.e c:)rrente Fase intermediaria (eliminacz’i(.) ou
(vigéncia) (prescricio e d
precaucio) guarca
permanente)
12.05.01.03 Plano .Ind1V1dual de 01 ano 21 anos Guarda Histoérico individual do acolhido.
Atendimento - PIA Permanente
- ‘ Guarda Historico Qe at1v1dad§s e agdes
12.05.01.04 Prontuario dos acolhidos 01 ano 21 anos promovidas no periodo de
Permanente .
acolhimento.
Inclui: Guia de Acolhimento,
guia de desacolhimento, decisdo
judicial, decisdo judicial de
12.05.01- interna¢do compulsodria, medida
Gerenciamento do protetiva, medida socioeducativa,
Servico de exame de conjungdo carnal,
Acolhimento i
I Prontuario Individual do Guarda lau’d os ¢ encamln}lan}entos
Institucional 12.05.01.05 acolhido 01 ano 21 anos Permanente médicos, ficha técnica de
Municipal para estagio, autorizacao para
Crianca e realizagdo de conta bancaria, guia
Adolescente — SAIM do INSS, copia de documento
pessoal, manifestagdao do
PPCAAM (programa de prote¢ao
a criangas e adolescentes
ameagados de morte)
Relatorio de Mensal, trimestral, semestral e
12.05.01.06 | Acompanhamento Judicial do 01 ano 21 anos Guarda anual. Inclui dados psicossocial/
acolhido Permanente pedagbgico
Relatorio de Guarda Mensal, trimestral,semestral e
12.05.01.07 | Acompanhamento Judicial do 01 ano 21 anos b, | anual. Inclui dados psicossocial/
L :.ﬂ lhldO p(')S des&ﬁ%b&lm&m m s://processos.cachoeifo.es.gov.br/autenticidade R pedagégico
A com o identificador 3100300036003500360031(;]::370/(/)3A00540052024100, Documl;:nto taaLs.stinr:dt;j digitalmente conforme Iﬂgg
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil. .
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\p;::;fm, Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
FUNCAO 12 - GESTAO DO DESENVOLVIMENTO SOCIAL
SUBFUNCAO 12.05 - PROTECAO SOCIAL ESPECIAL DE ALTA COMPLEXIDADE
PRAZOS DE GUARDA DESFTII{I1114L§AO OBSERVACOES
Atividade Tipos documentais Fase corrente | Fase intermediaria (elimina(;ﬁ(.) ou
(vigéncia) (prescricio e d
precauciio) guarda
permanente)
12.05.01,08 | Declaragdo de Visita de 01 ano 21 anos Guarda
Familiares Permanente
12..05.01- 12.05.01.09 Declaragaq de Y1s1ta do 01 ano 21 anos Guarda
Gerenciamento do Judiciario Permanente
Servigo de Declaragéo de visita de 6rgéos Guarda
Acolhimento 12.05.01.10 competentes 01 ano 21 anos Permanente
Institucional Declaragio de Visita Guarda
Municipal para 12.05.01.11 Domiciliar 01 ano 21 anos Permanente
Crianga e Relatério Gerencial de Guarda
Adolescente —SAIM| 12 05.01.12 procedimentos do 01 ano 21 anos
. Permanente
equipamento
Encaminhamento aos Orgaos C e T
12.05.01.13 da rede Socioassistencial 01 ano 21 anos Guarda Sohc1tg<;ao d.e apo1o r.n.edlco’
Municipal e Estadual Permanente assistencial e judicial
Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade I cp

com o identificador 31003000360035003600310037003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.
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}:‘ ils .y ATIVIDADES-FIM AGAPE
- Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO

FUNCAO 13- GESTAO DA POLITICA DE PRODUCAO AGROPECUARIA

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

PRAZOS DE GUARDA DESFTHI\IliALCAO OBSERVACOES
. . Fase corrente | Fase intermediaria :
ivi Tipos documentais o
Atividade P (vigéncia) (prescricio e (el“gll:;if;;o ou
precaucio) permanente)
Listagem de feirantes Ol'ano ou at¢ a
13.01.01.01 g atualizagdo do 01 ano Eliminagao
cadastrados
cadastro
C . 01 anoou até a
13.01.01.02 Mapa (EG}OCE#IZ&(;ElO das atualizacdo do 01 ano Eliminagao
13.01.01- Controle e clras fvres cadastro
cadastro de 04 anos ou até
feirantes e feiras | 13.01.01.03 | Cadastro de permissiondrios | a atualizacdo 01 ano Eliminagdo
do cadastro
13.01.01.04 Solicitagdo de felras livrese |Até del'lb‘era(iao 02 anos Eliminacdo
comerciantes da solicitacao
13.01.01,05 | Notificacdes referentes a 01 ano 01 ano Eliminacfio

feirantes € permissionarios

) . Até a

13.01.01.06 Planilha (.16 conf@renma do atualizacao da 01 ano Eliminagao
Ticket feira .

pesquisa

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

13.02.01- Vistoria

sanitaria e .. ) )
Relatorios/vistorias em

fiscalizacio de . Até elaboragao
. estabelecimentos que Guarda
estabelecimentos 13.02.01.01 . de novo 01 ano
produzem produtos de origem L Permanente
que produzem animal relatorio
produtos de origem
animal
AUtenticar doCUIMENto enT MttpS //process0s. CacoeiT0-eS.gov. brfautenticidade I cp
com o identificador 31003000360035003600310037003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme

MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.

132



\‘: :’; PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS: <

N ] A ATIVIDADES-FIM AGAPE
\P;:::;fm’ Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO

FUNCAO 13- GESTAO DA POLITICA DE PRODUCAO AGROPECUARIA

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

PRAZOS DE GUARDA DESFﬁlNiicAO OBSERVACOES
P Tipos documentais Fase corrente Fase Lo
Atividade 1Y (vigéncia) intermediaria (eliminacio ou
(prescricio e guarda permanente)
precaucio)

Processos relativos aos
recursos as multas aplicadas | D4 abertura até o
13.02.01.02 |em relagao a estabelecimentos| despacho final do 05 anos Eliminagao 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 0l ano Guarda Permanente
sanitaria e Processo de registro dos Enquanto
fiscalizacio de estabelecimentos que necessario para o
estabelecimentos | 13-02:01.04 fabricam produtos de origem | acompanhamento i Guarda Permanente
que produzem animal do estabelecimento
produtos de origem Enquanto
animal Processo de Registro de ari
13.02.01.05 g necessarlo para o - Guarda Permanente
produtos e rotulos acompanhamento
do estabelecimento
Processo para ampliagdo ou Enquanto

reforma dos estabelecimentos | necessario para o

13.02.01.06 que fabricam produtos de | acompanhamento ) Guarda Permanente
origem animal do estabelecimento
Enquanto
13.02.01.07 Processo para alteragdo de | necessario para o i Guarda Permanente
rétulos acompanhamento

do estabelecimento

Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade I cp
com o identificador 31003000360035003600310037003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.
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Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 13- GESTAO DA POLITICA DE PRODUCAO AGROPECUARIA

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

ANINAL
PRAZOS DE GUARDA DESFTIEXALCAO OBSERVACOES
: : Fase corrente Fase :
ivi Tipos documentais S oG
Atividade p (vigéncia) intermedisria (eliminacio ou
(prescricio e guarda permanente)
precaucio)
13.02.01- Vistoria S
sanitaria e Processos de fiscalizagao que
oo geram multa, apreensdo de , .
fiscalizacio de mercadoria e interdicio a0s D4 abertura até o
estabelecimentos | 13.02.01.08 . ¢ despacho final do 05 anos Eliminagao Lei 6.911/2013
ue produzem estabelecimentos que 0CESS0
rg du tI())s de origem produzem produtos de origem p
b animal i animal
13.02.02 - o Da abertura do
Acompanhamento, Processg de a uditoria mens al processo até a
auditoria e 13.02.02.01 | © fiscalizagdo d? coneessao conclusao da 15 anos Guarda Permanente
N onerosa do frigorifico ~
fiscalizagao prestagdo de contas

municipal

final

SUBFUNCAO 13.03- DESENVOLVIMENTO DE PROGRAMAS SOCIAIS ALIMENTARES

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

Relatorios anuais de

Até elaboracao de

13.03.01.01 .. L. 05 anos Guarda Permanente
atividades novo relatério
Folders, cartazes e Até arealizacdo do
13.03.01.02 | documentos de divulgagao de eventog 04 anos Eliminagao
campanhas sociais
Relatérios/ prestagao de
Atéel a
13.03.01.03 contas ¢ avaliacao de tee aborag:,ac? de 05 anos Guarda Permanente
novo relatério
campanhas
13.03.01.04 | Planos/programas sociais 02 anos 02 anos Guarda Permanente

Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade
com o identificador 31003000360035003600310037003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.
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Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 13- GESTAO DA POLITICA DE PRODUCAO AGROPECUARIA

SUBFUNCAO 13.04 - GERENCIAMENTO DO CONSELHO MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO RURAL SUSTENTAVEL

PRAZOS DE GUARDA DESI;I;INITGJCAO OBSERVACOES
Atividade Tipos documentais Fzze;gcg;:izr)lte in terl;?:giéria (eliminacio ou
(prescrigiio e guarda permanente)
precauciio)
Livro ata e registro de
presenga de reunido do Atualmente o documento €
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 reunioes do sustentavel
Conselho Demonstrativo mensal da
movimentag¢ao financeira do
13.04.01.02 fundo municipal de 01 ano 01 ano Elimina¢ao
desenvolvimento rural
sustentavel

Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade I cp
com o identificador 31003000360035003600310037003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme =
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.
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Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

FUNCAO 14 - GESTAO DA SEGURANCA PUBLICA MUNICIPAL E TRANSITO MUNICIPAL

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

PRAZOS DE GUARDA DESFﬁlNiicAO OBSERVACOES
Atividade Tipos documentais Fz;i(;gcgl::'i(:)lte in terl;?:siéria (eliminacio ou
(prescriciio e guarda permanente)
precaucio)
Planos Programas e metas que

14.01.01 - visam o aperfeicoamento de
Gerenciamento de politicas publicas na area de | Atz olaboracio de
Planos e Programas | 14.01.01.01 | seguranga do cidaddo (em Hovo Pl:no 05 anos Guarda Permanente

de Gestido da
Seguranca

parceria com o Governo
Federal e do Estado do
Espirito Santo)

SUBFUNCAO 14.02

- GESTAO ADMINISTRATIVA E OPERACIONAL

14.02.01 -
Desenvolvimento
das acoes e execucao

Resposta a oficios e e-mails
de Videomonitoramento e as

das atividades da | 14.02.01.01 AR Até a conclusdo 10 anos Eliminagao
. instituicdes 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 Eliminaca P
14'92'02 B Seguranca Municipal ano anos frinagao CIODES, Guarda Mirim,
Geren.c 1a mento de (Operacional) ROPE, GCM, ROMU
atividades Inclui atividades:
operacionais Relatorio anual de atividades Vi deorLISn?ioi;leeit:SRAF A
14.02.02.02 | da Secretaria de Seguranga 01 ano 05 anos Guarda Permanente ’ ’

HBICIDS

Autenticar documen|

0 em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade

com o identificador 31003000360035003

00310037003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme Icp
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.

CIODES, Guarda Mirim,
ROPE, GCM, ROMU
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VN \ ’!_I ATIVIDADES-FIM AGAPE
WY CONSULTORIA

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

PREFEITURA DE

CACHOEIRO

FUNCAO 14 - GESTAO DA SEGURANCA PUBLICA MUNICIPAL E TRANSITO MUNICIPAL

SUBFUNCAO 14.02 - GESTAO ADMINISTRATIVA E OPERACIONAL

PRAZOS DE GUARDA DESFTHI\JDLALCAO OBSERVACOES
: : Fase corrente Fase )
ivi Tipos documentais S oL
Atividade p (vigéncia) intermedigria (eliminacio ou
(prescriciio e guarda permanente)
precauciio)
e e . Até elaboracao de C
14.02.02.03 | Relatodrio didrio operacional L 01 ano Eliminacao
relatorio mensal
Comemoragao do "Dia do
guarda civil municipal" . ~
14.02.02 - 14.02.02.04 | (comunicados, orientagdes, Alté claboragdo de 01 ano Eliminacao
. novo documento
Gerenciamento de recomendacgdes e
atividades informacoes)
operacionais Ordem de servigo, cartao
14.02.02.05 | programa e escala de servigo | Até o cumprimento 06 anos Eliminacao
para os guardas municipais
14.02.02.06 Adicional de risco 02 meses 06 meses Eliminagao
14.02.02.07 Auxilio uniforme 01 ano 01 ano Eliminagao
14.02.02.08 Escala extra 02 meses 06 meses Eliminagao
Programa anual de ensino,
mediante a realizacao
14.02.03.01 de cursos de formacgao e Ano letivo 05 anos Guarda Permanente
atualizacao, estagios,
14.02.03 - treinamentos e palestras
Coordenacio das Apostilas e manuais de cur Guardar 01 exemplar sempre
atividades de ensino | 14.02.03.02 |/*POS1as€ l.a 1(11a S (¢ CUTS0S Ano letivo 05 anos Eliminacao que houver modificacdo no
aprcados material
14.02.03.03 Con‘Frole de certlﬁqados e Até entrega dos 01 ano Eliminagao
diplomas expedidos certificados
Relagdo de participantes em . .
14.02.03.64 ctut :\:}o uul.I\)J a ufl reaetvth Ate elaboragao de H-ano Ehmlﬁa a0
’ ’ ’ IOF p J 5 Autenticar documenfo em hﬂ@/%ﬁc&‘@lﬁ@gb&wo es.gov.br/autenticidade I c;
$00310037003A00540052004100, Dacumento assinado digitalmente conforme Brasil
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil. ;3:
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PREFEITURA DE

CACHOEIRO

PLANO DE CLASSIFICACAO 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

DESTINACAO

PRAZOS DE GUARDA OBSERVACOES
.. Tinos documentais Fase corrente Fase . FI,NAIj:
Atividade p (vigéncia) intermediaria (eliminacio ou
(prescrigio e guarda permanente)
precauciio)
14.02.03.05 Avaliag§es, trabalhos e testes | Até a realizagdo do 04 anos Eliminagao
aplicados nos cursos curso
c 14.02.0% - 14.02.03.06 Relagdo de matérias aplicadas | Até elaborag:r?io de 01 ano Eliminacdio
oordenacao das em cursos nova relacao
atividades de ensino Relacio de guardas civis Até elaboraciio d
14.02.03.07 municipais formados de g0 de 01 ano Eliminagao
. nova relacao
outras cidades
14.02.04.01 Partituras Indefinida 05 anos Guarda Permanente
14.02.04 - Controle | 14.02.04.02 Arranjos Indefinida 05 anos Guarda Permanente
dasni:ls‘itg?sdes 14.02.04.03 Cor}trole dos equipamentos e 01 ano 01 ano Guarda Permanente
instrumentos musicais
Registro de denuncias feitas
14.02.05.01 | pelo cidaddo sobre a atuagdo | Até apuragao final 05 anos Guarda Permanente
da guarda civil municipal
14.02.05 - Relatdrios e pareceres de
Fiscalizacao e 14.02.05.02 denuncias e reclamacgdes 02 meses 05 anos Guarda Permanente
apuracao de mensal
infracdes externas Relatdrios e pareceres de
14.02.05.03 denuncias e reclamacoes 01 ano 05 anos Guarda Permanente
anual
14.02.05.04 Rgglstros fotogr.aﬁcos de 02 anos 20 anos Eliminacao
infratores/indiciados
Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade I cp

MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.

com o identificador 31003000360035003600310037003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme
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PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:
CONSULTORIA

v L1

v B

NA\¥ /A4 ATIVIDADES-FIM
Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

N
CACHOEIRO
FUNCAO 14 - GESTAO DA SEGURANCA PUBLICA MUNICIPAL E TRANSITO MUNICIPAL
SUBFUNCAO 14.03 - GESTAO DA VIGILANCIA PREVENTIVA
PRAZOS DE GUARDA DESFT11{11111CAO OBSERVACOES
: : Fase corrente Fase )
ivi Tipos documentais T
Atividade p (vigéncia) intermedigria (eliminacio ou
(prescriciio e guarda permanente)
precauciio)
14.03.01,01 | Boletinsdeocorréneias | Daaberturaatéa | o o Eliminagdo
diarias da defesa civil conclusao
Reg1st~ro, cham.adas.e Até elaboracao de D
14.03.01.02 | convocagdo para vistoria em , . .. 03 anos Eliminagao
. . , 11 relatorio de vistoria
areas de risco e areas publicas
Relatérios e pareceres de Até reeularizacio
14.03.01.03 | vistoria em areas de risco ¢ diuérea ¢ 05 anos Eliminagao
14.03.01- Execucao areas publicas
das publicacdes Termos para regularizacdo de | Até regularizagao o
internas 14.03.01.04 obras em Areas de Tisco da 4rea 03 anos Eliminagao
Registros fotograficos e Até reeularizacio
14.03.01.05 | atendimentos de ocorréncia di Area ¢ 05 anos Eliminagao
em areas de risco
14.03.01.06 Relatério fi?ségode dreasde | Até reziiuéizlazagao 03 anos Guarda Permanente | Pode incluir: fotos, laudos
14.03.01.07 Mapas ’eplantas Fie setores, Até alt’erag:ao da 01 anoapos | . o Permanente
areas de risco area vigéncia
Notifica¢des, autos de Até iuleado
14.03.01.08 | imposi¢ao e penalidade (lei Ju'e 05 anos Eliminagao
. . . 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 - equip
. devolugdo da arma seguranca
de equipamentos de armas)
segurancajarmaria 14.03.02.02 Plamlhfni?;i]d le)ef:](i)?(:role de Até a atualizacdo 02 anos Eliminagao Classificado como sigiloso
com o identificador 3ﬁ)lgggggzggg;:rgggégg;(;]ctgfolg;r/f\);g:ig:SCZSEZT(:; e;i‘:l‘;l;ff;' t::st:rc'ni:g: 6cliigitalmente conforme Iﬂgg
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil. .
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PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:

AGAPE

._-‘ g .-’.
\p;::f;fm, Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
FUNCAO 14 - GESTAO DA SEGURANCA PUBLICA MUNICIPAL E TRANSITO MUNICIPAL
SUBFUNCAO 14.03 - GESTAO DA VIGILANCIA PREVENTIVA
PRAZOS DE GUARDA DESI;I;INITAAL(;AO OBSERVACOES
‘s Tinos documentais Fase corrente Fase e
Atividade P (vigéncia) intermediaria (eliminagio ou
(prescriciio e guarda permanente)
precaucio)
14.03.03.01 | Controlede consumo de 01 més 01 ano Eliminacio
combustivel
14.03.03~ - 14.03.03.02 Controle de.manuteng:ao das | Atérealizagdo (~1€ 01 ano Eliminacdo
Conservacio da viaturas nova manutengao
frot i 5 izaca
rota 14.03.03.03 Controle de avarias danos | Até atualizacao de 01 ano Eliminacdo
nas viaturas controle
14.03.03.04 Relatorlo.de vistoria em Até apuragao da 01 ano Eliminagdo
viaturas vistoria
14.03.03.05 Controle didrio de localizagao 01 ano 01 ano Guarda Permanente
T de viaturas (V.T.R.)
Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade I cp

com o identificador 31003000360035003600310037003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.
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PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:

ATIVIDADES-FIM

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

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

MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.

PRAZOS DE GUARDA DESFTHI\IliALCAO OBSERVACOES
Atividade Tipos documentais Fz;i(;gcg)lgiil;te in terI;i‘:giéria (eliminacio ou
(prescriciio e guarda permanente)
precauciio)
15.01.01- A.qoes 15.01.01.01 Formulario para mapeamento 01 ano 04 anos Guarda Permanente
para garantia dos dos movimentos sociais
direitos previstos na Formulario de medi¢ao do
Constituiciao 15.01.01.02 | indice de violéncia contra as 01 ano 04 anos Guarda Permanente
Federal, na mulheres
Declaracio Formulario de busca ativa da
Universal dos 15.01.01.03 juventude cachoeirense 01 ano 04 anos Guarda Permanente
Direitos Humanos e
demais Formulario de identificagao ¢
instrumentos de 15.01.01.04 localizagdo 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- Criagdode| 5 ) o oy |~ Lista de presenca de 04 anos 02 anos Eliminagdo
politicas de participacao em eventos
valorizagao ¢ ApOI0 | 5 01,0 | LiSta de faturamento de 04 anos 02 anos Eliminagdo
o trabalhador e participacdo em feiras
economia solidaria Dossié para cadastro de Até a vietneia d % A vietnci (d d
do Municipio e | 15.02.01.03 | emissdo de carteirinha de teavigencia da 02 anos Eliminagio vigenela sera de acordo
detectar a situaciio artesio carteirinha com as normas vigentes
do mercado de , . . .
trabalho buscando | 15,02,01,04 | Tormulario deinclusiono 04 anos 02 anos Eliminaciio
solucoes necessarias CADSOL
com o identificador 3ﬁ)lg:gggzggg;:rgggégg;;;?fol(llgfggzzzSCZSEZT(:S e;i‘:l‘;l;ff;' t:sr.]st::.:g: 6cliigitalmente conforme Icp
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ATIVIDADES-FIM

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

AGAPE

CONSULTORIA

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

SUBFUNCAO 15.02- GERACAO DE TRABALHO , EMPREGO E RENDA

DESTINACAO

PRAZOS DE GUARDA FINAL OBSERVACOES
Atividade Tipos documentais Fase corrente Fase i _N o
(vigéncia) intermediaria (eliminagio ou
(prescriciio e guarda permanente)
precauciio)
15.02.02- Acbes paray |5, 5 gy |  Lista de participagao em 04 anos 02 anos Eliminagdo
o combate ao cursos profissionalizantes
d ié icipacga .
. esemprego, 15.02.02.02 Dossi€ para participagdo em 04 anos 02 anos Eliminagao
inclusao de pessoas cursos
portadoras de Certificado de cursos, e
deficiéncia , 15.02.02.03 oficinas, workshops 04 anos 02 anos Eliminagao
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 Eliminacao
cursos de negocios
qualificacio
profissionais
Autenticar documento em https://processos.cachoeiro.es.gov.br/autenticidade I cp

com o identificador 31003000360035003600310037003A00540052004100, Documento assinado digitalmente conforme
MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.
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o Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim CONSULTORIA
CACHOEIRO
FUNCAO 16 - GESTAO DE URBANISMO, DESENVOLVIMENTO E MEIO AMBIENTE
SUBFUNCAO 16.01 - CONTROLE, ACOMPANHAMENTO E EXECUCAO DE OBRAS PUBLICAS E INFRAESTRUTURA
PRAZOS DE GUARDA DESFTHI\IliiCAO OBSERVACOES
: : Fase corrente Fase :
ivi Tipos documentais S oL
Atividade p (vigéncia) intermedigria (eliminacio ou
(prescricio e guarda
precauciio) permanente)
Processos rela:tlvos a adogdof Definido no contrato Guarda
16.01.01.01 manutengdo de pracas ~ 02 anos
A de adocao Permanente
publicas
05 anos apos a
publicacao do
16.01.01.02 Processos rel.atlyos a Decreto que guts)rlza 02 anos Guarda
desapropriacao a desapropriagdo e Permanente
16.01.01- até a liquidagdo do
Planejamento e débito
Controle Urbano izaca : i 3
16.01.01.03 Plantas de }ocahzag:ao de |Atéa mocNhﬁcaQ’ao da 02 anos Guarda
areas ocupacao da area Permanente
Processo relativo a
manutencao de obras de artes Guarda
16.01.01.04 | (anéis, rotatorias, pontes e Até nova obra 02 anos
a1l a . Permanente
pontilhdes, viadutos /
passarelas)
Processo relativo a diretrizes ;
revalidacdo; analise prévia;
16.01.02 - hipoteca; substituicao de
Parcelamento do 16.01.02.01 projeto; ~1nfraestrutu~ra; Até mf)dlﬁcagqo/ 05 anos Guarda Aprovacio de loteamento
Solo modifica¢do; conclusdo de | conclusdo do projeto Permanente
obra; prorrogacao de prazo,
alteracao cadastral/
denominacdo, alvard)
com o identificador 3ﬁ)lgggggzggg;:rgggégg;(;]ctgfolg;r/f\);g:ig:SCZSEZT(:; e;i‘:l‘;l;ff;' t::st:rc'ni:g: 6cliigitalmente conforme Iﬂgg
L] :-)
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PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS:

Prefeitura Municipal de Cachoeiro do Itapemirim

A