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FUNDACAO CASA
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SOCIOEDUCATIVO AO ADOLESCENTE

Publicada no DOE de 05/12/2018

PORTARIA NORMATIVA N© 323/2018

O SECRETARIO DA JUSTICA E DA DEFESA DA CIDADANIA,
respondendo pelo Expediente da Fundacgdo Centro de Atendimento Socioeducativo
ao Adolescente — Fundacdo CASA-SP, no uso de sua competéncia, e

Considerando as disposi¢cOes do Decreto 22.789, de 19-10-1984,
que instituiu o Sistema de Arquivos do Estado de Sao Paulo — SAESP, e do Decreto
29.838, de 18/04/1989 que determinou a Constituicdo de ComissfOes de Avaliacdo de
Documentos e Acesso, nas Secretarias de Estado, e estabeleceu procedimentos para a
elaboracédo e oficializacdo de tabelas de temporalidade;

Considerando as disposi¢cOes do Decreto 48.897, de 27/08/2004,
que dispbe sobre os Arquivos Publicos, os documentos de arquivo e sua gestdo, os
Planos de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade de Documentos da
Administracdo Publica do Estado de S&o Paulo, define normas para a avaliacdo,
guarda e eliminacdo de documentos de arquivo e da providéncias correlatas;

Considerando que a proposta de Plano de Classificagdo e a
Tabela de Temporalidade de Documentos da Fundagdo CASA: Atividades-Fim,
elaborada pela Comissdo de Avaliacdo de Documentos e Acesso — CADA, instituida
pela Portaria Administrativa n® 465, de 04/05/2018, foi devidamente aprovada pelo
Arquivo Publico do Estado, 6rgao central do Sistema de Arquivos do Estado de Séo
Paulo — SAESP, atendendo ao disposto no paragrafo 1°, do Artigo 37, do Decreto
48.897, de 27/08/2004,

DETERMINA:

Artigo 1° - Fica aprovado o PLANO DE CLASSIFICACAO de
Documentos da Fundacdo CASA: Atividades-Fim, constante no ANEXO I, que faz
parte integrante desta Portaria.

GABINETE DA PRESIDENCIA - GP
Rua Floréncio de Abreu, 848 — 9° andar -Luz — Sao Paulo/SP - CEP 01030-001

Telefones: (11) 2927-9116, 2927-9117, 2927-9118



NASA

FUNDACAO CASA

CENTRO DE ATENDIMENTO
SOCIOEDUCATIVO AO ADOLESCENTE

Continuacéo da Portaria Normativa n°® 323/2018 -2-

Artigo 2° - O Plano de Classificacdo de Documentos das
Atividades-Fim apresenta um INDICE, constante do ANEXO Il, que faz parte
integrante desta Portaria.

Paragrafo uUnico: O indice de que trata este artigo € um
instrumento complementar do Plano de Classificagdo que relaciona alfabeticamente
e de forma permutada, todos os tipos documentais, funcdes, subfuncbes e
atividades, bem como os termos e expressdes utilizados com maior frequéncia para
a recuperacdo dos documentos, a partir das variantes do seu conteudo e das
modalidades de sua producéo.

Artigo 3° - Fica aprovada a TABELA DE TEMPORALIDADE DE
DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-FIM, constante no ANEXO IIl, que faz parte
integrante desta Portaria.

Paragrafo unico: A tabela referida no caput indica todos os
documentos de arquivo produzidos pela Fundacdo CASA, no exercicio de suas
atividades-fim.

Artigo 4°© - A Comisséo de Avaliacdo de Documentos e Acesso
— CADA fara aplicar o Plano de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade de
Documentos — Atividades-Fim, aprovados por esta Portaria.

Artigo 5° - A CADA publicara o Plano de Classificacdo de
Documentos e a Tabela de Temporalidade da Fundacdo Casa, no Diario Oficial do
Estado, por 3 (trés) dias consecutivos.

Artigo 6°© - No prazo de 15 (quinze) dias, a contar da data de
ultima publicacdo, a que se refere o artigo anterior, qualquer interessado podera
apresentar impugnacdo em relacao aos critérios de valoracdo adotados na tabela de
temporalidade, por requerimento dirigido a Presidéncia desta Fundacéo.
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Artigo 7° -A impugnacdo sera encaminhada a CADA e ao
Arquivo Publico do Estado para manifestacao, e sera processada na forma prevista
no artigo 8° do Decreto n° 29.838, de 18/04/1989.

Artigo 8° - Esta Portaria entra em vigor na data de sua

publicacéo.

Dé-se ciéncia.
Cumpra-se.
Publique-se.

G.P., em 04 de dezembro de 2018.

Méarcio Fernando Elias Rosa
Secretario da Justica e da Defesa da Cidadania
Respondendo pelo Expediente da Fundagdo CASA

CADA/ths
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Anexo |
PLANO DE CLASSIFICAC;AO DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-FIM

DESCRICAO DA FUNCAO E SUBFUNCAO

051 Promocado do atendimento socioeducativo ao adolescente (Funcao)

Esta funcdo compreende o atendimento ao adolescente em cumprimento de medida
socioeducativa de internacdo e semiliberdade, e também aqueles que se encontram em
internacao provisoria.

051.01 Cadastro e controle da documentacdo e informacdo do adolescente
(Subfuncao)

Esta subfuncdo compreende a identificagdo e o controle da documentacdo de todos os
adolescentes admitidos nos Centros de Atendimento da Fundagao

051.02 Atendimento socioeducativo ao adolescente (Subfuncao)
Esta subfuncdo compreende o conjunto de medidas socioeducativas previstas no Estatuto da
Crianca e do Adolescente executadas diretamente, ou em parceria, pela Fundacdo.

051.03 Assisténcia a saude do adolescente (Subfuncao)
Esta subfuncdo compreende a promoc¢do e a atencao integral a salde do adolescente por meio
de acbes educativas, preventivas e curativas.

051.04 Geréncia e monitoria da seguranca (Subfuncao)

Esta subfuncdo compreende o conjunto de medidas para garantir a seguranca, contribuir com
a disciplina e, concomitantemente, assegurar um ambiente socioeducativo de harmonia e
humanidade aos adolescentes e servidores.

Funcao: 051 PROMOCAO DO ATENDIMENTO SOCIOEDUCATIVO AO
ADOLESCENTE

Subfuncéao: 051.01 CADASTRO E CONTROLE DA DOCUMENTACAO E
INFORMACAO DO ADOLESCENTE

Atividade: 051.01.01 Identificacado e controle da documentacédo e informacéao
do adolescente

Documentos: 051.01.01.001 Prontuario do adolescente

051.01.01.002 Sistema de Movimentacdo do Adolescente - SIMOVA
051.01.01.003 Sistema de Pré-identificacdo - PREID

051.01.01.004 Sistema do Nucleo de Identificagdo e Documentacédo do
Adolescente - SISNIDA

051.01.01.005 Boletim estatistico de atendimento

051.01.01.006 Planilha de controle de internacéo

051.01.01.007 Registro de acompanhamento de metas
051.01.01.008 Relatério de monitoramento de atendimento
051.01.01.009 Sistema CAD - Comissao de Avaliacdo Disciplinar
051.01.01.010 Sistema Portal do Adolescente

051.01.01.011 Tabela de taxa de ocupagao

Subfuncéo: 051.02 ATENDIMENTO SOCIOEDUCATIVO AO ADOLESCENTE

Atividade: 051.02.01 Assisténcia educacional, cultural, esportiva e ao lazer
do adolescente

Documentos: 051.02.01.001 Plano Politico Pedagdgico — PPP
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Subfuncéao:
Atividade:
Documentos:

Atividade:
Documentos:

Subfuncéao:
Atividade:
Documentos:

051.02.01.002 Formulario de controle de documentacéo pessoal e escolar
051.02.01.003 Ficha de encaminhamento de aluno para a rede publica de
ensino

051.02.01.004 Quadro de atribuicdo de aulas

051.02.01.005 Quadro de atividades de educacao fisica e esporte
051.02.01.006 Quadro de escolaridade de aluno em semiliberdade
051.02.01.007 Ata de resultado final

051.03 ASSISTENCIA A SAUDE DO ADOLESCENTE
051.03.01 Controle do atendimento a saude do adolescente
051.03.01.001 Registro de agendamento de consulta e exames
051.03.01.002 Registro de atendimento ambulatorial
051.03.01.003 Registro de programacéao de consultas

051.03.02 Controle farmacéutico

051.03.02.001 Ficha de controle de temperatura e umidade
051.03.02.002 Plano de Gerenciamento de Residuos de Servico de Saude
- PGRSS

051.03.02.003 Registro de entrada e dispensacéo de psicotrépico
051.03.02.004 Registro de responsabilidade técnica farmacéutica

051.04 GERENCIA E MONITORIA DA SEGURANCA

051.04.01 Acompanhamento e controle da seguranca
051.04.01.001 Base de dados do Registro de Ocorréncias - RO
051.04.01.002 Registro de ocorréncia de monitoramento pelo circuito
fechado de televiséo

051.04.01.003 Relatério de visita da supervisao
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Anexo 11
INDICE
Cadigo de
classificacao

A
Acompanhamento de metas, Registro de 051.01.01.007
ACOMPANHAMENTO E CONTROLE DA SEGURANCA 051.04.01
Adolescente - SIMOVA, Sistema de Movimentacdo do 051.01.01.002
Adolescente - SISNIDA, Sistema do Nicleo de Identificacdo e Documentacio do 051.01.01.004
ADOLESCENTE, ASSISTENCIA A SAUDE DO 061.03
ADOLESCENTE, ASSISTENCIA EDUCACIONAL, CULTURAL, ESPORTIVA E AD LAZER DO 051.02.01
ADOLESCENTE, ATENDIMENTO SQCIOEDUCATIVO AD 051.02
ADOLESCENTE, CADASTRO E CONTROLE DA DOCUMENTACAQC E INFORMACAD DO 051.01
ADOLESCENTE, CONTROLE DO ATENDIMENTO A SAUDE DO 051.03.01
ADOLESCENTE, IDENTIFICACAQ E CONTROLE DA DOCUMENTACAQ E INFORMACAQ DO 051.01.01
ADOLESCENTE, PROMOCAO DO ATENDIMENTO SOCIOEDUCATIVO AD 051
Adolescente, Prontuario do 051.01.01.001
Adolescente, Sistema Portal do 051.01.01.010
Agenda de consultas USE Reqgistro de programac3o de consultas 051.03.01.003
Agendamento de consulta e exames, Registro de 051.03.01.001
Aluno em semiliberdade, Quadro de escolaridade de 051.02.01.006
Aluno para a rede publica de ensino, Ficha de encaminhamento de 051.02.01.003
Ambulatonal, Registro de atendimento 051.03.01.002
ASSISTENCIA A SAUDE DO ADOLESCENTE 051.03
ASSISTENCIA EDUCACIONAL, CULTURAL, ESPORTIVA E AD LAZER DO ADOLESCENTE 051.02.01
Ata bimestral de conselho classe/série USE Ata de resultado final 051.02.01.007
Ata de registro de nota USE Ata de resultado final 051.02.01.007
Ata de resultado final 051.02.01.007
ATENDIMENTO A SAUDE DO ADOLESCENTE, CONTROLE DO 051.03.01
Atendimento ambulatorial, Registro de 051.03.01.002
ATENDIMENTOQ SOCIQEDUCATIVO AQ ADOLESCENTE 051.02
ATENDIMENTO SOCIOEDUCATIVO AD ADOLESCENTE, PROMOCAQ DO 051
Atendimento, Boletim estatistico de 051.01.01.005
Atendimento, Relatério de monitoramento de 051.01.01.008
Atestado de Antecedente INTEGRA Prontuario do adolescente 051.01.01.001
Atividades de educacio fisica e esporte, Quadro de 051.02.01.005
Atribuicdo de aulas, Quadro de 051.02.01.004
Aulas, Quadro de atnbuigdo de 051.02.01.004
Avaliacdo Disciplinar, Sistema CAD - Comissdo de 051.01.01.009
B
Base de dados do Reqgistro de Ocoméncias - RO 051.04.01.001
Boletim de Ocoméncia INTEGRA Prontudrio do adolescente 051.01.01.001
Boletim Diario de Lotacio (Vespertino) USE Boletim estatistico de atendimento 051.01.01.005
Boletim Estatistico da Assessoria do Governo USE Boletim estatistico de atendimento 051.01.01.005
Boletim Estatistico da Divisdo de Finangas USE Boletim estatistico de atendimento 051.01.01.005
Boletim Estatistico da Executiva USE Baoletim estatistico de atendimento 051.01.01.005
Boletim estatistico de atendimento 051.01.01.005

Boletim Estatistico do Departamento de Execuctes da Infancia e Juventude — DEIJ USE Boletim estatisticode  051.01.01.005
atendimento

Boletim Estatistico do Governo USE Boletim estatistico de atendimento 051.01.01.005
Boletim Matinal USE Boletim estatistico de atendimento 051.01.01.005
C

CAD - Comissdo de Avaliaco Disciplinar, Sistema 051.01.01.009
CADASTRO E CONTROLE DA DOCUMENTACAQ E INFORMACAD DO ADOLESCENTE 051.01

Cademno de Andlises de Conjuntura das Divisdes Regionais e Consolidado da Fundagio CASA USE Relatdrio 051.01.01.008
de monitoramento de atendimento

Cademo de Analises de Conjuntura USE Relaténo de monitoramento de atendimento 051.01.01.008
circuito fechado de televisio, Registro de ocorréncia de monitoramento pelo 051.04.01.002
Comiss3o de Avaliacio Disciplinar, Sistema CAD - 051.01.01.009

Comunicado Intemo de Relatono de Revista USE Circular, aviso, comunicado, memorando, comunicagdo  006.01.10.001
interna (TTD-Meio)
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Consulta e exames, Registro de agendamento de ~051.03.01.001
Consultas, Registro de programacio de 051.03.01.003
CONTROLE DA DOCUMENTACAO E INFORMACAO DO ADOLESCENTE, CADASTRO E 051.01
CONTROLE DA DOCUMENTACAO E INFORMACAO DO ADOLESCENTE, IDENTIFICACAO E 051.01.01
CONTROLE DA SEGURANCA._ ACOMPANHAMENTO E 051.04.01
Controle de Adolescente — Triagem INTEGRA Prontuario do Adolescente 051.01.01.001
Controle de alunos USE Formulano de controle de documentacio pessoal e escolar 051.02.01.002
Controle de documentacdo pessoal e escolar, Formulano de 051.02.01.002
Controle de internacdo, Planilha de 051.01.01.006
Controle de relatérios de visitas a Centro USE Relatério de visita de supervisdo 051.04.01.003
Controle de temperatura e umidade, Ficha de 051.03.02.001
CONTROLE DO ATENDIMENTC A SAUDE DO ADOLESCENTE 051.03.01
CONTROLE FARMACEUTICO 051.03.02
CULTURAL,_ ESPORTIVA E AQ LAZER DO ADOLESCENTE, ASSISTENCIA EDUCACIONAL 051.02.01
D
Dados do atendimento USE Relatorio de monitoramento de atendimento 051.01.01.008
Dados do Registro de Ocorréncias - RO, Base de 051.04.01.001
Disciplinar, Sistema CAD - Comiss3o de Avaliacio 051.01.01.009
Dispensacdo de psicotropico, Registro de entrada e 051.03.02.003
Documentacio do Adolescente - SISNIDA, Sistema do Nicleo de |dentificacio e 051.01.01.004
DOCUMENTACAO E INFORMACAD DO ADOLESCENTE, CADASTRO E CONTROLE DA 051.01
DOCUMENTACAQ E INFORMACAQ DO ADOLESCENTE, IDENTIFICACAC E CONTROLE DA 051.01.01
Documentacdo pessoal e escolar, Formulario de controle de 051.02.01.002
Documentos Pessoal do adolescente INTEGRA Prontuario do adolescente 051.01.01.001
E
Educacdo fisica e esporte, Quadro de atividades de 051.02.01.005
EDUCACIONAL, CULTURAL, ESPORTIVA E AQ LAZER DO ADQLESCENTE, ASSISTENCIA 051.02.01
Encaminhamento de aluno para a rede publica de ensino, Ficha de 051.02.01.003
Ensino, Ficha de encaminhamento de aluno para a rede publica de 051.02.01.003
Entrada e dispensacio de psicotrdpico, Registro de 051.03.02.003
Escolar, Formulario de controle de documentagio pessoal e 051.02.01.002
Escolandade de aluno em semiliberdade, Quadro de 051.02.01.006
Esporte, Quadro de atividades de educacdo fisica e 051.02.01.005
ESPORTIVA E AD LAZER DO ADOLESCENTE, ASSISTENCIA EDUCACIONAL, CULTURAL, 051.02.01
Estatistico de atendimento, Boletim 051.01.01.005
Exames, Registro de agendamento de consulta e 051.03.01.001
Expedientes de Cartonos e Judiciano INTEGRA Prontuario do adolescente 051.01.01.001
F
Farmacéutica, Registro de responsabilidade técnica 051.03.02.004
FARMACEUTICO, CONTROLE 051.03.02
Fechado de televisio, Registro de ocorréncia de monitoramento pelo circuito 051.04.01.002
Ficha de Controle de Adolescente e Triagem INTEGRA Prontuario do adolescente 051.01.01.001
Ficha de controle de temperatura e umidade 051.03.02.001
Ficha de encaminhamento de aluno para a rede pablica de ensino 051.02.01.003
Ficha de encaminhamento para as DE's e DRE's USE Ficha de encaminhamento de aluno para a rede pablica  051.02.01.003
de ensino
Ficha Triagem do Adolescente INTEGRA Prontudrio do adolescente 051.01.01.001
Final, Ata de resultado 051.02.01.007
Fisica e esporte, Quadro de atividades de educacdo 051.02.01.005
Formulario de controle de documentaco pessoal e escolar 051.02.01.002
G
GERENCIA E MONITORIA DA SEGURANCA 051.04
Gerenciamento de Residuos de Servico de Sadde - PGRSS, Plano de 051.03.02.002
Guia CNACL (Cadastro Nacional do Adolescente em Conflito com a Lei) INTEGRA Prontuario do adolescente 051.01.01.001
Guia de Intemacio Definitiva INTEGRA Sistema de Movimentacdo do Adolescente - SIMOVA 051.01.01.002
Guia de Intemacio Provisoria INTEGRA Sistema de Movimentacdo do Adolescente - SIMOVA 051.01.01.002
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classificacido
Guia de Intemacfo/Sancio INTEGRA Sistema de Movimentacio do Adolescente - SIMOVA 051.01.01.002
|
IDENTIFICACAO E CONTROLE DA DOCUMENTACAO E INFORMACAQ DO ADOLESCENTE 051.01.01
INFORMACAO DO ADOLESCENTE, CADASTRO E CONTROLE DA DOCUMENTACAO E 051.01
INFORMACAD DO ADOLESCENTE, IDENTIFICACAO E CONTROLE DA DOCUMENTACAD E 051.01.01
Identificacdo e Documentacio do Adolescente - SISNIDA, Sistema do Nicleo de 051.01.01.004
Instrumentais de Identificacdo INTEGRA Prontudrio do adolescente 051.01.01.001
InternagSo, Planilha de controle de 051.01.01.006
L
Laudos Médicos INTEGRA Prontuario do adolescente 051.01.01.001
LAZER DO ADOLESCENTE, ASSISTENCIA EDUCACIONAL, CULTURAL, ESPORTIVA E AD 051.02.01
Livro de agendamento USE Reqistro de agendamento de consulta e exames 051.03.01.001
Livro de controle psicotropico USE Registro de entrada e dispensac3o de psicotropico 051.03.02.003
Livro de enfermagem USE Registro de atendimento ambulatorial 051.03.01.002
Livro de Ocorréncia CFTV USE Registro de ocoméncia de monitoramento pelo circuito fechado de televisio 051.04.01.002
Livro de Ocorréncia da enfermagem USE Registro de atendimento ambulatorial 051.03.01.002
Livro de passagem de plant3o USE Registro de atendimento ambulatorial 051.03.01.002
Livro de rotina de enfermagem USE Registro de atendimento ambulatorial 051.03.01.002
Livro de rotina do ambulatorio USE Registro de atendimento ambulatonal 051.03.01.002
M
Manual de boas praticas farmacéuticas USE Manual técnico, de procedimentos ou do usuario (TTD-Meio) 001.02.02.002

Manual de Boas Praticas na Dispensaciio de Medicamentos USE Manual técnico, de procedimentos ou do  001.02.02.002
usuaro (TTD-Meio)

Mapa de agendamento de consultas USE Registro de programaco de consultas 051.03.01.003
Metas, Registro de acompanhamento de 051.01.01.007
Monitoramento de atendimento, Relatério de 051.01.01.008
Monitoramento pelo circuito fechado de televisio, Registro de ocoméncia de 051.04.01.002
MONITORIA DA SEGURANCA, GERENCIA E 051.04
Movimentacio do Adolescente - SIMOWVA, Sistema de 051.01.01.002
N

Nicleo de ldentificacdo e Documentacio do Adolescente - SISNIDA, Sistema do 051.01.01.004
8]

Ocomréncia de monitoramento pelo circuito fechado de televisio, Registro de 051.04.01.002
Ocorréncias - RO, Base de dados do Registro de 051.04.01.001
Ocorréncias nas Unidades INTEGRA Prontudrio do adolescente 051.01.01.001
Ocupacdo, Tabela de taxa de 051.01.01.011
Oficio de solicitacio de escolta USE Oficio, carta, requerimento, mogio ou voto, abaixo-assinado (TTD-Meio) 006.01.10.003
Oficio de vaga INTEGRA Prontudrio do adolescente 051.01.01.001
P

Pasta de atendimento do adolescente USE Prontuario do adolescente 051.01.01.001
Peca Processual INTEGRA Prontuario do adolescente 051.01.01.001
Pedagégico - PPP, Plano Politico 051.02.01.001
Pessocal e escolar, Formulario de controle de documentaco 051.02.01.002
PGRSS, Plano de Gerenciamento de Residuos de Servigo de Saide - 051.03.02.002

Planilha - Adolescentes insendos em Internacdo Proviséna por mais de 40 dias em Centros de Atendimento na 051.01.01.006
Fundacdo USE Planilha de controle de intemacio

Planilha — Internacdo provisoria — 40 dias USE Planilha de controle de internacio 051.01.01.006
Planilha de controle de internacdo 051.01.01.006
Planilha de entradas e saidas de adolescentes em Centros da Fundacdo CASA USE Planilha de controle de 051.01.01.006
internacdo

Planilha de entradas e saidas de adolescentes USE Planilha de controle de internacdo 051.01.01.006
Planilha de Metas USE Registro de acompanhamento de metas 051.01.01.007
Plano de Gerenciamento de Residuos de Servigo de Saude - PGRSS 051.03.02.002
Plano Politico Pedagogico - PPP 051.02.01.001
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classificacio
Politico Pedagégico - PPP, Plano 051.02.01.001
Portal do Adolescente USE Sistema Portal do Adolescente 051.01.01.010
Portal do Adolescents, Sistema 051.01.01.010
PPP, Plano Politico Pedagdgico - 051.02.01.001
PREID USE Sistema de Préddentificacdo - 051.01.01.003
PREID, Sistema de Pré-identificacdo - 051.01.01.003
Pré-identificacdo - PREID, Sistema de 051.01.01.003
Procedimento Operacional Padrdo — POP USE Manual técnico, de procedimentos ou do usuario (TTD-Meio) 001.02.02.002
Programacao de consultas, Reqistro de 051.03.01.003
PROMOCAQ DO ATENDIMENTO SQCIOEDUCATIVO AQC ADCLESCENTE 051
Prontuario do adolescente 051.01.01.001
Psicotropico, Registro de entrada e dispensacio de 051.03.02.003
Publica de ensino, Ficha de encaminhamento de aluno para a rede 051.02.01.003
Q
Quadro de atividades de educacdo fisica e esporte 051.02.01.005
Quadro de atnbuicdo de aulas 051.02.01.004
Quadro de atribuicdo do professor USE Quadro de atribuicdo de aulas 051.02.01.004
Quadro de escolaridade de aluno em semiliberdade 051.02.01.006
Quadro escolar mensal USE Quadro de escolaridade de aluno em semiliberdade 051.02.01.006
R
Receitas INTEGRA Prontudrio do adolescente 051.01.01.001
Rede publica de ensino, Ficha de encaminhamento de aluno para a 051.02.01.003
Regimento Intero/CAD (Comissdo de Avaliacio Disciplinar) USE Sistema CAD - Comiss3o de Avaliagdo 051.01.01.009
Disciplinar
Reqistro de acompanhamento de metas 051.01.01.007
Reqgistro de agendamento de consulta e exames 051.03.01.001
Registro de atendimento ambulatorial 051.03.01.002
Reqgistro de entrada e dispensacdo de psicotrépico 051.03.02.003
Registro de ocoméncia de monitoramento pelo circuito fechado de televiso 051.04.01.002
Registro de Ocoméncias - RO, Base de dados do 051.04.01.001
Registro de programacio de consultas 051.03.01.003
Reqistro de responsabilidade técnica farmacéutica 051.03.02.004
Registro Individual de Conduta — RIC INTEGRA Prontuario do adolescente 051.01.01.001
Registro Individual de Observacdo - RIO INTEGRA Prontuario do adolescente 051.01.01.001
Relatério de Analises de Conjuntura USE Relaténo de monitoramento de atendimento 051.01.01.008
Relatrio de atividades USE Quadro de atividades de educacio fisica e esporte 051.02.01.005
Relatdrio de monitoramento de atendimento 051.01.01.008
Relatorio de revista USE Circular, aviso, comunicado, memorando, comunicacdo interna (TTD-Meio) 006.01.10.001
Relatorio de visita da supervisio 051.04.01.003
Relatono didrio INTEGRA Quadro de atividades de educac3o fisica e esporte 051.02.01.005
Relatario técnico do Judicidrio INTEGRA Prontuario do adolescente 051.01.01.001
Relatdrios técnicos INTEGRA Prontudrio do adolescente 051.01.01.001
Resenha Diaria USE Base de dados do Registro de Ocoméncias - RO 051.04.01.001
Resenha USE Base de dados do Registro de Ocoméncias - RO 051.04.01.001
Residuos de Servigo de Salde - PGRSS, Plano de Gerenciamento de 051.03.02.002
Responsabilidade técnica farmacéutica, Registro de 051.03.02.004
Resultado final, Ata de 051.02.01.007
RO, Base de dades do Registro de Ocorréncias - 051.04.01.001
S
Saide - PGRSS, Plano de Gerenciamento de Residuos de Servico de 051.03.02.002
SAUDE DO ADOLESCENTE, CONTROLE DO ATENDIMENTO A 051.03.01
SAUDE DO ADOLESCENTE_ ASSISTENCIA A 051.03
SEGURANCA, ACOMPANHAMENTO E CONTROLE DA 051.04.01
SEGURANCA, GERENCIA E MONITORIA DA 051.04
Semiliberdade, Quadro de escolaridade de aluno em 051.02.01.006
Servico de Saide - PGRSS, Plano de Gerenciamento de Residuos de 051.03.02.002
SIMOVA, Sistema de Movimentac3o do Adolescente - 051.01.01.002
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SISNIDA, Sistema do Nicleo de Identificacdo e Documentacdo do Adolescente - T 051.01.01.004
Sistema CAD - Comissdo de Avaliac8o Disciplinar 051.01.01.009
Sistema de Movimentac3o do Adolescente - SIMOVA 051.01.01.002
Sistema de Pré-identificagio - PREID 051.01.01.003
Sistema do Nicleo de Identificacio e Documentacio do Adolescente - SISNIDA 051.01.01.004
Sistema Portal do Adolescente 051.01.01.010
SOCIOEDUCATIVO AD ADOLESCENTE, ATENDIMENTO 051.02
SOCIOEDUCATIVO AO ADOLESCENTE, PROMOCAD DO ATENDIMENTO 051
Supervisdo, Relatdrio de visita da 051.04.01.003
T
Tabela - Taxas de ocupacio dos Centros de Atendimento da Fundacio CASA USE Tabela de taxa de 051.01.01.011
ocupacio
Tabela de taxa de ocupacdo 051.01.01.011
Taxa de ocupacdo, Tabela de 051.01.01.011
Tecnica farmacéutica, Registro de responsabilidade 051.03.02.004
Televisdo, Reqgistro de ocorréncia de monitoramento pelo crcuito fechado de 051.04.01.002
Temperatura e umidade, Ficha de controle de 051.03.02.001
Termo de Liberac3o INTEGRA Sistema de Movimentacio do Adolescente - SIMOVA 051.01.01.002
Termos de Liberacdo INTEGRA Prontuario do adolescente 051.01.01.001
Trabalhos pedagagicos INTEGRA Prontuario do adolescente 051.01.01.001
u
Umidade, Ficha de controle de temperatura e 051.03.02.001
v
Visita da supervisdo, Relatorio de 051.04.01.003

* As FUNGOES, SUBFUNGCOES E ATIVIDADES s3o apresentadas em letras maitsculas. O indice apresenta também, de forma
permmutada, os tipos documentais, bem como os termos e expressdes variantes do contelido dos documentos de uso corrente da
Fundac3o Centro de Atendimento Sociceducativo ao Adolescente - FUNDACAO CASA
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-FIM

051 PROMOGAD DO ATENMDIMENTO SOCIOEDUCATIVO A0 ADOLESCENTE [FUNGED)
051.01 CADASTRO E CONTROLE DA DOCUMENTACAD E INFORMAGED DO ADOLESCENTE [SUBFUNGAD)

ATIVIDADES

PRAZDS DE GUARDA

=== DESTINAGAD

Unidads
com
afribulges
Oa arguivo

DOCUMENTOS PRODUZIDOS

produtora

Guarda

wpﬂmﬁ

OBSERVAGOES

051.01.01
identicagdo &
CLATroie da
documentagdo e
Infarmagdo do
adoiescante

051.01.01.001 |Promiuano do adolescente wigancia 80 +

Portana Nomaiia N. 2362012, A Wigencla esgoia-
BEqI.E'Iﬂ'CI 0 adolkescenie compieta 21 anos. Os
PrORMUENDS abarios depots de 311211540 serlo
submetidos a procedmento estatistico para a
retirada de amostras rapresentativas destinadas 3

guarda permanerts.

Sistama de Movimentagdo

051.01.01.002 o Adol e - SIMOA

Puortaria Aoministrativa n. 1922013, Lel federal n.
E.DE2'1930 (Estatuto da Crianca e do Adolescante ],
SINASE, Provimento 30v2013 0o Conseinn Supsaron
de Magistratura, Resciugio 165 CHU - Conselho
Macional ge Justiga. A vigénela esgota-se com a
subsifulgdo por outro Slstema Por tratar-s de
documento eletrinico de guarda permanants,
rotineiraments deverdo ser extraldas coplas de
BEQUIaNga 3 S2Mem aMAaZenadas em ammems
sequro & em local diferente & fislcamente distame
o anmazenaments do documento original, am
conformidade com a Instrugdo Mormativa
(APE'SAESP n. 012009,

‘Hslema de Pre-

B Da | e PRED

Portana Agministraiva n. 13272013, A vigénda
esQota-s2 com 3 subsifulgdo por outro Sisema
Por fratar-se de documentn elstronico de guanda
permanente, rotinelramente deverdo ser extraldas
COPI3E Oe 5EQUIanga a S2rem amazenadas em
ambiente s2guro & em local diferente e fiskcamente
distante o armazenamenio do documentn anginal,
em comfomigade com a Instrugdo Mormativa
[APE/SAESP n. 012009

Sistama do Micieo de
Identificagdo

Diocumen o genca i
AdDiESCENtE - SISNIDA

051.01.01.004

Poriana Asministraiva n. 19272013, A vigéncia
esgota-s2 com & subsifulgdo por outro Sisema
Por fratar-se de documentn alstrinico de guanda
permanente, rotinelramente deverdo ser extraldas
COPI3S Oe SEQUTAnga 3 SErem amazenadas em
ambiente s2gurg & em local diferente e flskcamente
distante o armazenamenio do documento onginal,
em conformidade com a Instrugio Mormativa
(APEISAESP n. 012009,

- |Boietim estatistico de .
051.01.01.005 [ ——— 0 +

O documento & Importante para o desenvolvimento
tecnico-cientificn & para presenagio da memana
Institucional.

Fianina de controle de

051.01.01.006 Intemagic

Trala-se e documento enviado semanalments ao
Grupa de Monitoramenta & Fiscallzagdo do THSP.
Por fratar-se de documentn alstrinico de guanda
tempaoraria, seus dados & Informagdes deverdo sar
eliminados de forma imevershel @ pemanente,
utllizando-s2 de femamentas que sOONesLrEvam o
espago dighal utilzado peto anquivo, em
conformidade com a Instrscdo Mormathva
APEISAESP n. 012009, art. 7, § 2=

Reglstu de

051.01.01.007 panhamanta o matss

O documento & Importante para o desenvolvimento
tecnico-cientificn & para presenagio da memana
Institucional.
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PRAZOE DE GUARDA

DES
— TINAGED
ATIVIDADES DOCUMENTOS PRODUZIDOS L OBSERVAGOES
Unidade com Guanda
produtors | atribulgties it permanents
ds arguive
Portara Administrativa n. 1522018, an.12, HL ©
documento & importants para o desenvolvimento
tecnico-cientificn & para presenvagan da memana
Institucional. Por tratar-se de documeanto Eetninico
0510101008 |EiEono de mantoramenta - fe guarda pemanentz, rofneiaments deverdo ser
e de atendimento ) i extralias copias g8 S2gQuUranca a ssrem
MMAZENaas em amisients seguro @ em iocal
diferente & Nsicaments distante do armazsnamanta
do documento onginal, em conformidade com a
Irstugan NomMmatva APE/SAESP n. 01/2009.
Portara Administratva n. 19272018, A vigénca
£500tE-52 COM a subsifulgo por culro Sksema. O
documento & Importants para o desenvalvimento
tecnico-centificn & para presanagdo da memdna
0510101 0gs |S5iEMa CAD - Comissio . . i . hstitucional. Trais-s2 de slstema e reglsiro de
oz Avalagio Disciplinar IgEnc ocomencias disciplinares, bem como de sud
avalagio, aplicacio de penaldade & andlse de
TECUrs0s. Por bratar-s2 de documento eletninico de
Juarda pemansnie, rofnelraments deverio ser
eutraldas oipias de S2QUIANCE 3@ serem
Portara Administraiiva n. 19272013, A vigéncia
£500tE-58 COM & Subsifuipo por cutro Sisema O
documento & importants para o desenvolvimento
tecnico-cientificn & para presenagan da memana
L csctema Portal do nstiucional. Trata-s2 e sistema infomatzade de
EH0LD [ iescents vigencia " " reglsiro de atendimenios reallzados & dentifcagdo
dos adolescentes em cumprmento de medida
socioeducativa Por fratar-se de documenta
eletrdnico de guarda parmanente, rotineraments
geverdo ser extraldas coplas de SSgUranca 3 serem
P O documento & Importante para o desenvolvimento
051.01.01.011 Eﬁa dE! a0 10 - o tecnico-cientifico & para presenagdo da memdna
Institucional.
051 PROMOGED DO ATENDIMENTO SOCIOEDUCATIVO A0 ADOLESCENTE [FUNGED)
051.02 ATENDIMENTO SOCIOEDUCATIVD AD ADOLESCENTE (SUBFUNGAD)
mu:%ﬂﬁ
ATIVIDADES DOCUMENTOS PRODUZIDOS Unida o " OBSERVACOES
produtora | atribulglies L parmanents
da arguivo
D051.02.01 AssistEncla o o _ O documento & Importante para o desenvoivimanio
educacional, cuttural, | 051.02.01.001 E:']PD oiitico Pedagogics 5 s tecnico-cientifico e para presenagdo da memdna
esportiva & ao lazer do Institucional.
adniescants [Formularic de confiole de A vigEncla esgota-6e com o 2mino do ano lefhvo.
051.02.01.002 |documentagdo pessoal & vigencia 1 o
escolar
Ficha de encaminhaments HJE‘B:IU{,‘EDL\?IEJU'G SE-RIDC n. 0272017, art. 9°,
051.02.01.002 |de aluno para a rege 1 1 + g :
piblica de ensing
Resoiugdn Conjunia SE e 5JDC n. 01, artigos 4°, 5°
[51.02.01.004 :'I‘;fm g2 atribuigso d viginca 1 v & &% 2N, 02, anigos 5° & 7. A VQANcla asgota-se
com o fim do ana letive.
Quadm oe athvitades de Portana Agministraliva m* 1922013, art.17.
. - ]
051.02.01.002 edusagio Nisica = 1 2 +
Portana Agministrativa n. 8422007, A vigéncia
; Cuadn e escolaridade de
0510201006 | - emilbarade vigéncia 1 ¥ £500ta-52 com o tErmino do ano istha.
A WigENCl3 e5gota-5e com 0 bEmmIno 4o ano lefivo.
051.02.01.007 |8t de resutado final vigéncia 10 ’ Documentn procuzido pela Secretara da Educagla

mas de preenchimento & guanda cbrigatinos pela
Fundaco Casa.
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051 PROMOGED DO ATENMDIMENTO SOCIOEDUCATIVG AD ADOLESCENTE [FUNGAD)
051.03 ASSISTENCIA A SAUDE DO ADOLESCENTE (SUBFUNGAO)

PRAZDS DE GUARDA

DESTINAGED
{am anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS PRODUZIDOS e OBSERVACOES
Unidads com Guards
produtora | atribulgdes T parmansnts
de arguivo
[51.03.01 Conirole do A VIgENCla pertura 2b8 Compietar o i, Sendo
aendimento 3 salde uma P‘m“’ﬂ. a ul;Ema EE-QJEEE a0 final do
0 adolescente [51.03.01.001 ;@Ewutﬁxﬁgn vignca 3 v exercicio. E5t2 r2geln contiia o agendamenta de
consultas @ exames na REDE SUS.
Parecer CORENIGO N, D03 CTAPROTT. A
. HEQE-'."CI de atzndments ul;Ema perdlnmmmnlmru Ifeo. Sendo uma
2
10300002 | Batora vigencia 3 - PR, 3 vigencia esgota-s2 30 nal do exercicio.
[Fegteo te programario Fortana Administraliva n. 1522018, an, I
P - P B[ anz, L
0510301.003 | 2950 1 3 3
[51.03.02 Controle Fortana Administraliva n. 1522018, an. &2, T
Flcha de conole de . " .
- S PO - AT
famaciutco OSRORO2DT | e imidade 1 5 < :}fl HeeEs;:-ur;ao ROC n. 44/2005 - ANVISA, ars. 35,
Portana Administrativa n, 19202018, arL 22, %K, w0,
Prano de Gerencamentn de Resoiuglo RDC n. 44/2009 - ANVISA, art. B2,
0510302002 |Residuos de Senigo de 1 5 « Resoiuglo COMAMA n. 3582005, Resoluglo ROC
Saids - FGRSS n. 3052004 - ANVISA. SUSIMS 344/98.
A WIgENCIa perdura abé compasiar o o, S2ndo
HEQE-'."CI 0 enirada e
; uma planiiha, a vigénaia esgota-se a0 inal do
DE1.03.0200% (dspensagio de vigenaia 1 ’ exercicio. Portara SUSMS n. 344/1558, arts. 64,
peicoindpico £5 e 35
REQISED e Portaria Administrativan, 1522018, an. 22, K,
[5103.02004 |[responsablidade técnica 1 1 « ¥, Lel 3 320060, art. 24.
farmaceutca
051 PROMOGAD DO ATENDIMENTO S0CIOEDUCATIVO A0 ADOLESCENTE [FUNGAD)
051.04 GERENCIA E MONITORIA DA SEGURANCA [SUBFUNGAQ)
PHAICF:. DE GUARDE e
ATIVIDADES DOCUMENTOS PRODUZIDOS Unida s - OBSERVAGOES
produtora | atribulglies L parmanents
e arguivo
051.04.01 Portana Adminisiatva 1. 1522018, ar 26, A
Acomparnamento g vigencia esgota-se £om 3 sUbstRulgan por oulrn
QUArta pemanenis, menelraments deverdo ser
; . |Base g da0os do Regsto ENIralOas COpIEs 08 S2gUran;a 3 sarem
L vigéncia g aMTazEnaras em amiokents sequIn @ &m local
diferenis & Nsicamente distante do armazenameanto
00 JOZUmEeMD l:urgnal. Em conformidate com a
Irstugdo Momatlva APE/SAESP n. 01/2009.
Fovtana AGminisiraiva n. 1522018, 308, VLA
HEQE-'.'CI de oComeEncia de . '
[51.04.01.002 |monforamenio pelo croulto | vigencia 5 y vigéncia esqot-ce a0 final do exercicio.
fechado de televisdo
Frtana Adminisiraiiva n. 1522016, an.2a, par
tratar-g de Dase de dados de glard.a temporana,
sEUs dados 2 Informagdes deverdo ser eiminados
. de forma Imaversivel peTmaneme, utlizando-s2
[51.04.01 003 |FHaona de vista o3 1 5 v 8¢ femamentss que sobresrevam o espaga dighal

SUDENEI0

ublizado pelo arquive, m conformidate com a
Instugdo Homatlva APE/SAESP n. 01/2009, art
T 53,
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