TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-FIM
FUNDAGCAO CENTRO DE ATENDIMENTO SOCIOEDUCATIVO AO ADOLESCENTE - FUNDAGAO CASA

051 PROMOGAO DO ATENDIMENTO SOCIOEDUCATIVO AO ADOLESCENTE (FUNGAO)
051.01 CADASTRO E CONTROLE DA DOCUMENTAGAO E INFORMAGAO DO ADOLESCENTE (SUBFUNGAO)

PRAZOS DE GUARDA

(em anos) DESTINACAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS PRODUZIDOS ) Unidade OBSERVAGOES EXEMPLO DE DOCUMENTOS
Unidade com . ~ Guarda
I Eliminagéo
produtora | atribuigdes permanente
de arguivo
051.01.01 051.01.01.001 [Prontuério do adolescente vigéncia 80 v Portaria Normativa n. 236/2012. A vigéncia esgota- [Atestado de Antecedente
Identificacio e se quando o adolescente completa 21 anos. Os Boletim de Ocorréncia
controle da . prontuarlos abertos d_ep0|s de 31{12/1940 seréo Controle de Adolescente-Triagem
documentacéo e submetidos a procedimento estatistico para a .
informacé&o do retirada de amostras representativas destinadas a Documentos pessoais do adolescente
adolescente guarda permanente. Expedientes de Cartorios e Judiciario
Ficha de Controle de Adolescente e Triagem
Ficha Triagem do Adolescente
Guia CNACL
Instrumentais de Identificagdo
Laudos Médicos
Ocorréncias nas unidades
Oficio de vaga
Pasta de atendimento do adolescente
Peca Processual
Receitas
Registro Individual de Conduta-RIC
Registro Individual de Observagéo-RIO
Relatério Técnico do Judiciario
Relatérios técnicos
Termos de Liberagéo
Trabalhos pedagdgicos
Portaria Administrativa n.192/2018, Lei federal n. Guia de Internagéo Definitiva
8.069/1990 (Estatuto da Crianca e do Adolescente), |Guia de Internagdo Provisoria
SINASE, Provimento 30/%013 do Conselho Superior Guia de Internagio/Sanco
de Magistratura, Resolugéo 165 CNJ - Conselho ) .
Nacional de Justica. A vigéncia esgota-se com a Termo de Liberacéo
substituicéo por outro Sistema. Por tratar-se de
i i & documento eletronico de guarda permanente,
051.01.01.002 i:)sfg;’?egge’\:;virg?&tg?: vigéncia - v rotineiramente deveréo sgr extraizas copias de
seguranga a serem armazenadas em ambiente
seguro e em local diferente e fisicamente distante
do armazenamento do documento original, em
conformidade com a Instrugédo Normativa
APE/SAESP n. 01/2009.
Portaria Administrativa n.192/2018. A vigéncia
esgota-se com a substituicéo por outro Sistema.
Por tratar-se de documento eletrénico de guarda
permanente, rotineiramente deveréo ser extraidas
i 6- copias de seguranca a serem armazenadas em
051.01.01.003 Eﬁ:iirf?caag;op_riREm vigéncia |- v anfbiente seg?uro egem local diferente e fisicamente
distante do armazenamento do documento original,
em conformidade com a Instru¢do Normativa
APE/SAESP n. 01/2009.
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051.01.01.004

Sistema do Nucleo de
Identificacéo e
Documentagéo do
Adolescente - SISNIDA

vigéncia

Portaria Administrativa n.192/2018. A vigéncia
esgota-se com a substituicdo por outro Sistema.
Por tratar-se de documento eletrénico de guarda
permanente, rotineiramente deveréo ser extraidas
copias de seguranga a serem armazenadas em
ambiente seguro e em local diferente e fisicamente
distante do armazenamento do documento original,
em conformidade com a Instru¢gdo Normativa
APE/SAESP n. 01/2009.

051.01.01.005

Boletim estatistico de
atendimento

10

O documento é importante para o desenvolvimento
técnico-cientifico e para preservagdo da memoria
institucional.

Boletim Diario de Lotagdo (Vespertino)
Boletim Estatistico da Assessoria de Governo
Boletim Estatistico da Divisdo de Finangas
Boletim Estatistico da Executiva

Boletim Estatistico de Atendimento

Boletim Estatistico do DEIJ

Boletim Matinal

051.01.01.006

Planilha de controle de
internagéo

10

10

Trata-se de documento enviado semanalmente ao
Grupo de Monitoramento e Fiscalizagéo do TJ/SP.
Por tratar-se de documento eletrénico de guarda
temporaria, seus dados e informacdes deverdo ser
eliminados de forma irreversivel e permanente,
utilizando-se de ferramentas que sobrescrevam o
espago digital utilizado pelo arquivo, em
conformidade com a Instru¢céo Normativa
APE/SAESP n. 01/2009, art. 7°, § 2°.

Planilha - adolescentes internacéo préviséria por mais de 40 dias
Planilha internagéo proviséria - 40 dias

Planilha de entradas e saidas de adolescentes em Centros da
Fundagdo

051.01.01.007

Registro de
acompanhamento de metas

10

O documento € importante para o desenvolvimento
técnico-cientifico e para preservagéo da memoria
institucional.

Planilha de metas

051.01.01.008

Relatério de monitoramento
de atendimento

10

Portaria Administrativa n. 192/2018, art.12, I-Il. O
documento é importante para o desenvolvimento
técnico-cientifico e para preservagdo da memoria
institucional. Por tratar-se de documento eletronico
de guarda permanente, rotineiramente deverdo ser
extraidas copias de seguranca a serem
armazenadas em ambiente seguro e em local
diferente e fisicamente distante do armazenamento
do documento original, em conformidade com a
Instrugdo Normativa APE/SAESP n. 01/2009.

Dados do atendimento
Relatdrio de Andlises de Conjuntura

051.01.01.009

Sistema CAD - Comissé&o
de Avaliagdo Disciplinar

vigéncia

Portaria Administrativa n.192/2018. A vigéncia
esgota-se com a substituicdo por outro Sistema. O
documento é importante para o desenvolvimento
técnico-cientifico e para preservagéo da memoria
institucional. Trata-se de sistema de registro de
ocorréncias disciplinares, bem como de sua
avaliacéo, aplicacdo de penalidade e andlise de
recursos. Por tratar-se de documento eletronico de
guarda permanente, rotineiramente deveréo ser
extraidas copias de seguranca a serem
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051.01.01.010

Sistema Portal do
Adolescente

vigéncia

Portaria Administrativa n.192/2018. A vigéncia
esgota-se com a substituicdo por outro Sistema. O
documento é importante para o desenvolvimento
técnico-cientifico e para preservagéo da memoria
institucional. Trata-se de sistema informatizado de
registro de atendimentos realizados e identificacéo
dos adolescentes em cumprimento de medida
socioeducativa. Por tratar-se de documento
eletrénico de guarda permanente, rotineiramente
deverdo ser extraidas copias de seguranca a serem
armazenadas em ambiente seguro e em local
diferente e fisicamente distante do armazenamento
do documento original, em conformidade com a
Instrugdo Normativa APE/SAESP n. 01/2009.

051.01.01.011

Tabela de taxa de
ocupacao

10

O documento é importante para o desenvolvimento
técnico-cientifico e para preservagdo da memoéria
institucional.

Tabela - Taxa de ocupacéao dos Centros de Atendimento
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051 PROMOGAO DO ATENDIMENTO SOCIOEDUCATIVO AO ADOLESCENTE (FUNGAO)

051.02 ATENDIMENTO SOCIOEDUCATIVO AO ADOLESCENTE (SUBFUNGCAO)

PRAZOS DE GUARDA

DESTINAGAO
(em anos) ¢
ATIVIDADES DOCUMENTOS PRODUZIDOS . Unidade OBSERVAGOES EXEMPLO DE DOCUMENTOS
Unidade com . = Guarda
L Eliminagéo
produtora | atribuicdes permanente
de arguivo
051.02.01 Assisténcia Plano Politico Pedag6aico - O documento é importante para o desenvolvimento
educacional, cultural, | 051.02.01.001 PPP 909 5 - v técnico-cientifico e para preservagédo da memoria
esportiva e ao lazer do institucional.
adolescente Formulario de controle de A vigéncia esgota-se com o término do ano letivo. [Controle de Alunos
051.02.01.002 [documentacéo pessoal e vigéncia 1 v
escolar
. . Resolugéo Conjunta SE-SJDC n. 02/2017, art. 9°,
Ficha de encaminhamento aragrafo Gnico
051.02.01.003 (de aluno para a rede 1 1 v parag :
publica de ensino
L Resolugéo Conjunta SE e SIDC n. 01, artigos 4°, 5°|Quadro de atribuigdo do professor
051.02.01.004 an::gro de atribuicdo de vigéncia 1 v e 6°e n. 02, artigos 6° e 7°. A vigéncia esgota-se
com o fim do ano letivo.
— Portaria Administrativa n® 192/2018, art.17. Relatério de atividades
051.02.01.005 |Quadro de atividades de 1 2 v S
educacéo fisica e esporte Relatério diario
Quadro de escolaridade de L Portaria Adm|n|str§tlva n. 842/2007.. A vigéncia Quadro escolar mensal
051.02.01.006 o vigéncia 1 v esgota-se com o término do ano letivo.
aluno em semiliberdade
A vigéncia esgota-se com o término do ano letivo. [Ata bimestral de conselho classe/série
051.02.01.007 |Ata de resultado final vigéncia 10 v Documento produzido pela Secretaria da Educacao |ata de registro de nota
mas de preenchimento e guarda obrigatérios pela
Fundacdo Casa.
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051 PROMOGAO DO ATENDIMENTO SOCIOEDUCATIVO AO ADOLESCENTE (FUNGAO)

051.03 ASSISTENCIA A SAUDE DO ADOLESCENTE (SUBFUNGAOQ)

PRAZOS DE GUARDA

(em anos) DESTINACAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS PRODUZIDOS . Unidade OBSERVAGOES EXEMPLO DE DOCUMENTOS
Unidade com . = Guarda
L Eliminagéo
produtora | atribuigdes permanente
de arguivo
051.03.01 Controle do A vigéncia perdura até completar o livro. Sendo Livro de agendamento
atendimento a saude Registro de agendamento Lo uma planilha, a vigéncia esgota-se ao final do
v
do adolescente 051.03.01.001 de consultas e exames vigencia 8 exercicio. Este registro controla o agendamento de
consultas e exames na REDE SUS.
Parecer COREN/GO n. 0031/CTAP/2017. A Livro de enfermagem
. . vigéncia perdura até completar o livro. Sendo uma || jyro de passagem de plantio
051.03.01.002 ::i\%lj:[)o?;ﬁtendlmenm vigéncia 3 v planilha, a vigéncia esgota-se ao final do exercicio. Livro de rotina de enfermagem
Livro de rotina de ambulatério
Portaria Administrativa n. 192/2018, art.22, II. Agenda de consultas
Redistro de programacio Mapa de agendamento de consultas
051.03.01.003 | -9 programag 3 3 v
de consultas
051.03.02 Controle . Portaria Administrativa n. 192/2018, art. 22, XX,
farmacéutico 051.03.02.001 |cha de controle de 1 5 v XXI. Resolug&o RDC n. 44/2009 - ANVISA, arts. 35,
temperatura e umidade §4° e 89
Portaria Administrativa n.192/2018, art. 22, XX, XXI.
Plano de Gerenciamento de Resolucédo RDC n. 44/2009 - ANVISA, art. 89.
051.03.02.002 [Residuos de Servico de 1 5 v Resolugdo CONAMA n. 358/2005. Resolugdo RDC
Salde - PGRSS n. 306/2004 - ANVISA. SUS/MS 344/98.
regitode e e el =
" = P v s -
051.03.02.003 d|§pen§agao de vigencia 10 exercicio. Portaria SUS/MS n. 344/1998, arts. 64,
psicotrépico
65 e 88.
Registro de Portaria Administrativa n. 192/2018, art. 22, XX,
051.03.02.004 [responsabilidade técnica 1 1 v XXI. Lei 3.820/60, art. 24.
farmacéutica
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051 PROMOGAO DO ATENDIMENTO SOCIOEDUCATIVO AO ADOLESCENTE (FUNGAO)

051.04 GERENCIA E MONITORIA DA SEGURANCA (SUBFUNCAO)

ATIVIDADES

DOCUMENTOS PRODUZIDOS

PRAZOS DE GUARDA
(em anos)

DESTINAGAO

Unidade
produtora

Unidade
com
atribuicbes
de arguivo

Eliminagéo

Guarda
permanente

OBSERVACOES

EXEMPLO DE DOCUMENTOS

051.04.01
Acompanhamento e
controle da seguranca

Base de dados do Registro

051.04.01.001 de Ocorréncias - RO

vigéncia

Portaria Administativa n. 192/2018, art. 26. A
vigéncia esgota-se com a substitui¢éo por outro
Sistema. Por tratar-se de documento digital de
guarda permanente, rotineiramente deveréo ser
extraidas copias de seguranca a serem
armazenadas em ambiente seguro e em local
diferente e fisicamente distante do armazenamento
do documento original, em conformidade com a
Instrugdo Normativa APE/SAESP n. 01/2009.

Resenha diéria
Resenha

Registro de ocorréncia de
monitoramento pelo circuito
fechado de televisao

051.04.01.002

vigéncia

Portaria Administrativa n. 192/2018, art.26, VI. A
vigéncia esgota-se ao final do exercicio.

Livro de Ocorréncia

Relatério de visita da

051.04.01.003 s
supervisao

Portaria Administrativa n. 192/2018, art.28. Por
tratar-se de base de dados de guarda temporaria,
seus dados e informagdes deveréo ser eliminados
de forma irreversivel e permanente, utilizando-se
de ferramentas que sobrescrevam o espaco digital
utilizado pelo arquivo, em conformidade com a
Instrugdo Normativa APE/SAESP n. 01/20009, art.
7°, 820

Controle de relatério de visitas a Centro




